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 كتابمقدمة ال
 

سم الله الرحمن الرحيم الحمد لله الذي بنعمته تتم الصالحات، سبحانه لا إله إلا هو، نحمده ونشكره ونشهد أنه لا إله ب

 .عليه وسلم عبده ورسوله، أما بعدإلا هو سبحانه وتعالى. ونشهد أن سيدنا محمد صلى الله 

 

ي استخدام الحاسوب وتشغيله ومعرفة اجزاء فراتهم يهدف هذا الكتاب الى مساعدة الدارسين العرب على تطوير مها

ومكونات الحاسوب المادية والبرمجية، بتعريف الحاسوب ونظام التشغيل وادارة الملفات، كما تسعى المادة الى تمكين 

الطالب من إجادة استخدام كل من برامج معالج النصوص والجداول الالكترونية والعروض التقديمية وتصفح الانترنت 

اسس التعليم الغير التقليدي باستخدام . كما يحتوي هذا الكتاب جزء يبين عبر استخدام خدمات الانترنت التواصلو

حول اساليب تعليمية غير تقليدية كالتي يتم  وشرح مبسطالتعليم  ، وصناعةحديثةادوات وبرمجيات تعليمية الكترونية 

متلقي بشكل مرن وفعال عن طريق ادوات وبرمجيات خاصة بتطوير استخدامها في العملية التعليمية لإيصال المعرفة لل

جانب التطبيقي، سيعتمد هذا الكتاب في شرحه على مجموعة متميزة من البرمجيات الفي  .الدروس والمحاضرات

 تعتبر اخر الإصدارات الموجودة حين تم العمل على هذا الكتاب.الحديثة والتي 

 

نوعة من الموضوعات الأساسية في معالجة تنوعة، تتناول كل منها مجموعة متيتكون هذا الكتاب من سبع وحدات م

تقديم نبذة بسيطة فهم المصطلحات التقنية والتطبيقات الأكثر أهمية واستخداماً بشكل عام. يبدأ هذا الكتاب بوحدته الأولى ب

بهذا المفهوم، والمقارنة بينه وبين  عن مفهوم التعليم الإلكتروني ومن خلالها يتم توضيح أهم المصطلحات التي ترتبط

نظام  ثم ينتقل لشرح أساسيات التعامل مع ي تحد من انتشاره،التعليم التقليدي مع توضيح مزاياه وسلبياته والمعوقات الت

 بر أحد اهم أنظمة إدارة التعلم وأكثره انتشاراً.الذي يعت البلاك بورد

 

داولها في مجال تكنولوجيا نبذة عن أهم المصطلحات والمفاهيم التي يتم تننتقل في الكتاب بوحدته الثانية والتي تقدم 

مختصر مبسط المعلومات والاتصالات، من التعريف بجهاز الحاسب ومكوناته المادية والبرمجية وانواعه وشبكاته، ثم 

وعناصره واهم عن الفايروسات وانواعه وطرق الوقاية منها وأيضا يقدم نبذة بسيطة عن مفهوم أمن المعلومات 

 المصطلحات التي يحتاجها الدارس الغير مختص لفهم هذا الجانب المهم من التقنية.

 

ول شبكة الانترنت، ثم ينتقل الكتاب في الوحدة الثالثة، يستعرض الكتاب مجموعة مفيدة من المصطلحات والمعلومات ح

ل وامن، وكيفية التعامل مع متصفح الانترنت لشرح كيفية التعامل مع الانترنت وتصفحه والبحث من خلاله بشكل فعا

أكثرها استخداما وهو متصفح جوجل كروم، كما والذي تم شرحه بالاعتماد على أحد اقوى متصفحات الانترنت و

التجارة الالكترونية وانواعها واهم المصطلحات في هذا المجال ومزاياها مع توضيح  ويستعرض هذا الجزء مفهوم

 شرح مبسط لطرق الدفع الالكتروني.امثلة عليها، وكذلك 

 

اما في الوحدة الرابعة، يقوم الكتاب بشرح مفهوم نظام التشغيل واهميته وطرق التعامل معه، حيث يعتمد في الشرح 

، ويبسط الكتاب أهم العمليات الرئيسية (Microsoft Windows 10) 10مايكروسوفت ويندوز على نظام تشغيل 

 .الحاسب من خلال هذا النظام والتحكم بأهم العمليات الرئيسية فيه التي تساعد في تشغيل جهاز

موعة برمجيات في الوحدات من الخامسة إلى السابعة، يقوم الكتاب بشرح أكثر ثلاث برمجيات استخداماً من ضمن مج

 MS Excelوالجداول الالكترونية  MS Word، وهي معالج النصوص 2016مايكروسوفت اوفيس بإصداره 
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، حيث يتم في كل من هذه الوحدات الثلاثة شرح مجموعة الأوامر الرئيسية MS PowerPointقديمية وض التوالعر

 التي يحتاجها المستخدم المبتدأ.

 

سنى، أن يجعله جهداً علمياً مباركاً، وأن ينفع به كاتبه وقارئه، وأن يتجاوز عما كان فيه سأل الله تعالى بأسمائه الحن

 .من عثرات، وصلى الله على نبينا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين جد فيهل ما وبمن زلات، ويق
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 الأولىالوحدة 

 التعليم الإلكترونيمقدمة في 
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 مقدمة 1.1

يعتبر التعلم بالإنترنت أهم المستحدثات التي ظهرت خلال العقود الماضية، حيث كان أحد أهم الأسباب الرئيسية 

وأساليب الحياة السائدة قبل انتشار شبكة الإنترنت. في ظل التطور السريع  في إعادة تشكيل العديد من المفاهيم

لوجيا المعلومات والاتصالات، كان التعليم أحد أهم الذي شهده العالم في مجالات التكنولوجيا وخصوصاً تكنو

يدة هذه الجوانب التي تأثرت بهذا التطور، حيث أصبح من الضروري البحث عن أساليب وطرق تعليمية جد

لمواجهة العديد من التحديات على المستوى العالمي، منها زيادة الطلب على التعليم، وزيادة كم المعلومات في 

 من التطورات التقنية في مجال التربية والتعليم. الاستفادةة المختلفة، فضلاً عن ضرورة جميع فروع المعرف

م تلقي العلم في المكان والزمان المناسب له، وذلك من ظهر مفهوم جديد سُمي بالتعليم الإلكتروني ليتيح للمتعل

كترونية مثل جهاز الحاسوب لال محتوى علمي يعتمد على الوسائط المتعددة، ويقدم من خلال الوسائط الإلخ

والإنترنت وغيرهما. يعد التعليم الإلكتروني نمطاً جديداً من أنماط التعليم، حيث أن الطرق والأساليب التقليدية 

تخدمة في التعليم لم تعد قادرة على مسايرة ومواكبة التطورات والتغييرات العلمية والتكنولوجية التي المس

 يشهدها العالم.

فصل إلى التعرف على مفهوم التعليم الإلكتروني ومراحله، بالإضافة إلى عناصره، ومزاياه، يهدف هذا ال

 بات التي تواجهه في هذا النوع من التعليم.وسلبياته، ومبادئه، وأنواعه، وما هو دور المدرس والصعو

 

 (Electronic Learning – E-Learning)التعليم الإلكتروني مفهوم  2.1

التعليم الإلكتروني طريقة أو وسيلة جديدة للحصول على التعليم من قبل الطالب، ويعتبر هذا المصطلح يعتبر 

 معرفة ماذا يعني هذا المصطلح.مستجد على المصطلحات التربوية التقليدية، فلا بد إذاً من 

حاسوب، والشبكات، التكنولوجيا وأدواتها من ال باستخداميعرف التعليم الإلكتروني بأنه "طريقة للتعليم 

والوسائط المتعددة )مثل صور، رسومات، فيديو، صوت(، وآليات بحث، ومكتبات إلكترونية، والإنترنت 

هذا التعليم إلى إيجاد بيئة تفاعلية غنية بالتطبيقات المعتمدة هدف . وي"سواءً كان عن بعد أو في الفصل الدراسي

الب من الوصول إلى مصادر التعلم في أي وقت ومن أي على تقنيات الحاسب الآلي والإنترنت. وتمكن الط

 .مكان

 

 التقليدي:الفرق بين التعليم الإلكتروني والتعليم  3.1

وضيح أبرز نقاط راء مقارنة بينه وبين طرق التعليم التقليدية لتبعد توضيح مفهوم التعليم الإلكتروني، يمكننا اج

دي والتعليم الإلكتروني ينبع أساسا من الادوات والوسائل الاختلاف. ولعل الاختلاف بين طريقة التعليم التقلي

فات بين المستخدمة في العملية التعليمية، وبما انها على تباين واضح وكبير فإنه يوجد الكثير جداً من الاختلا

 التعليمين، ونورد هنا أهم هذه الاختلافات في الجدول التالي:
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 التقليديالتعليم  التعليم الإلكتروني

 المدرس هو المصدر الأساسي للتعلم  المدرس هو موجه ومسهل لمصادر التعليم 

 المتعلم يستقبل المعرفة من المدرس المتعلم يتعلم عن طريق الممارسة والبحث الذاتي 

غالبا يعمل المتعلم بشكل مستقل دون العمل في  المتعلم يتعلم في مجموعة ويتفاعل مع الآخرين 
 مجموعة 

كل المتعلمين يتعلمون نفس المهارات وبنفس  المتعلم يتعلم حسب ظروفه
 الوتيرة 

تعلم مستمر أو متواصل حيث يبدأ بالتعلم الأولي 
 ويستمر بدون انقطاع 

يب أولي ومن ثم على المدرس يتحصل على تدر
 دريب عند الضرورة ت

المتعلم له فرصة الحصول على التعليم والمعرفة 
 بدون عوائق مكانية أو زمانية ومدى الحياة 

المتعلم المتميز يستكشف ويعطي له الفرصة في 
 تكميل تعليمه 

 إنتاج المعرفة  معالجة المعرفة 

المستحدثات التكنولوجية، حيث يعتمد على يوظف 
لوب العروض الإلكترونية متعددة الوسائط، وأس

 المناقشات وصفحات الويب.

من الوسائل أو  أييعتمد على الكتاب فلا يستخدم 
 الأساليب التكنولوجية إلا في بعض الأحيان.

يمكن تحديث مصادره بكل سهولة، وغير مكلف 
يمكن أن يتم التعديل أو عند النشر، حيث انه 
 التحديث بعد النشر.

التحديث غير متاحة لأنه عند طبع الكتب لا ية عمل
 ه مرة أخرى بعد النشر.علي يمكن جمعه والتعديل

 جدول: الفرق بين التعليم الالكتروني والتعليم التقليدي

 عناصر التعليم الإلكتروني 4.1

مد الإلكتروني الوارد سابقاً، أوضحنا أن هذا النوع من التعليم يعتفي الجزء الخاص بتعريف التعليم 
ه، وهنا نورد ذكر أهم هذه الأدوات على وسائط متعددة ويستخدم العديد من الأدوات اللازمة لتطبيق

 :فيما يلي

 أجهزة الحاسوب . 1

إن وجود جهاز حاسوب هو أمر أساسي في التعليم الإلكتروني، حيث لا يمكن أن يتم تطبيق هذا النوع 

الاعتبار ان المقصود هنا بالحاسوب يشمل  من التعليم دون وجود أجهزة الحواسيب، مع الاخذ بعين

حية او اللو (Laptops)او المتنقلة  (Desktop Computers)جميع أنواع الحواسيب المكتبية 

(Tablets)  او حتى الهواتف الذكية(Smartphones)  والتي أصبحت تعتبر نوعا ما شكل من

 اشكال الحاسوب.

 شبكة الإنترنت . 2

لحواسيب المترابطة مع بعضها البعض مجموعة كبيرة من الشبكات وا تعرف شبكة الإنترنت على أنها

الإنترنت في مجالات عديدة منها مجال التعليم الإلكتروني. ويعتمد  استخدامحول العالم، حيث يمكن 

 التعليم الإلكتروني على العديد من العناصر التي يزودنا بها الإنترنت، وأهمها:



 

ة | 6 الإلكترونيالوحدة الأولى: مقدمة في التعليم  ح ف ص  

 
 

6 
 

حد وسائل تبادل الرسائل لإلكترونية بين المؤسسات و أ هو (:E-mailالبريد الإلكتروني ) .أ
 الأفراد.

 نقل الملفات .ب

ت على الشبكة من الخدمات الأساسية التي يزودنا بها الإنترنت وتستخدم يعتبر نقل الملفا

بشكل كبير جدا في نقل المعرفة في مجال التعليم الإلكتروني، وقد تشمل هذه الملفات على 

برامج يمكن تنفيذها على أجهزة الحاسوب التي يوزع معظمها  نصوص، صور، فيديو، أو

 على الشبكة.

 (Web 2.0) 2.0الويب  .ج

هو وسيلة جديدة لتقديم خدمات الجيل الثاني من الإنترنت، "وهو مصطلح يطلق  2.0الويب 

على المواقع، الخدمات، والتطبيقات التي تتوفر بها مجموعة من الخصائص تؤهلها لأن يطلق 

( ومن الأمثلة 2006ذا اللقب كما يمكن أن نطلق عليه ويب القراءة والكتابة" )الزيد عليها ه

 مدونات والفيس بوك والمنتديات الإلكترونية واليوتيوب وغيرها.عليها: ال

 الشبكة المحلية  . 3

يع الشبكة المحلية لربط جم استخدامالتعليم الإلكتروني داخل الفصول الدراسية التقليدية، يتم  لاستخدام

 دامباستخها، ويمكن للمدرس إرسال المادة الدراسية إلى أجهزة المتعلمين أجهزة الحاسوب مع بعض

برامج خاصة، حيث يتحكم المدرس بواسطة جهاز الحاسب الخاص به بأجهزة الحاسب الخاصة 

 بالمتعلمين كأن يضع نشاطا تعليمياً أو واجباً أو مشروعاً على أجهزتهم. 

 كترونية وسائط التخزين الإل . 4

على الطلاب تحميلها تستخدم في تجهيز المواد العلمية والمراجع والمناهج الدراسية عليها، حيث يسهل 

( CDالأقراص المدمجة ) ومن الأمثلة على هذه الوسائط على أجهزتهم والرجوع إليها وقت الحاجة،

 External Hard)والاقراص الصلبة الخارجية المتنقلة  (Flash Disk)وذاكرة الفلاش 

Disks). 

 (E-Bookالكتاب الإلكتروني ) . 5

الكتاب الإلكتروني هو تحويل الأوراق التي تظهر بشكل الكتاب التقليدي في ملف الكتروني يمكن 

تخزينه على أحد وسائط التخزين مثل ذاكرة الفلاش أو الأقراص المدمجة، ويمتاز بتوفير الحيز أو 

سب صيص مكان للمكتبة، ويمكن رفعها على أجهزة الحاالمكان حيث أنه لا توجد هناك حاجة لتخ

 حتى يسهل الوصول اليها. 

يتميز الكتاب الإلكتروني بسهولة البحث من خلال الكلمة أو الموضوع، كذلك سهولة التصفح والتنقل 

بين الصفحات، يمكن إضافة صور واضحة نقية، كذلك إمكانية إدخال تعديلات وخلفيات ونغمات 

 كن الوصول إليه عن طريق شبكة الإنترنت.صوتية، كما يم
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 الافتراضيةالمكتبة  –بة الإلكترونية المكت . 6

هي استبدال لفكرة المكتبة التقليدية بحيث اصبحت على شكل موقع الكتروني يتم الوصول اليه من 

يمية خلال شبكة الإنترنت او الشبكات المحلية، وتحتوي هذه المواقع مجموعة من المواد العلمية والتعل

رها( مخزنة بصيغة الكترونية ويمكن الوصول إليها بأشكال مختلفة )مثل نصوص وصور وفيديو وغي

  .عبر متصفحات الويب او تطبيقات خاصة بها

 المعامل الإلكترونية . 7

هي معامل مجهزة بمجموعة من أجهزة الحاسب الآلي، مرتبطة مع بعضها البعض من خلال شبكة 

لأجهزة التي تسهل العملية يما بينها، وتكون مزودة بالعديد من المعدات واداخلية لتبادل المعلومات ف

التعليمية حسب الحاجة اليها، مثل الشبكات اللاسلكية والطابعات وأجهزة العرض والماسحات 

 الضوئية.

 تكنولوجيا التعليم: أخصائيو . 8

 ا في العملية التعليمية.وهم القائمون على تدريب المدرسين والمتعلمين على مهارات دمج التكنولوجي

 

 الإلكتروني:مزايا التعليم  5.1

ان ظهور أي تكنولوجيا جديدة في أي مجال ستجد لها المؤيدون وكذلك المعارضون، وبما أن التعليم 

الإلكتروني هو مفهوم مستجد على العملية التعليمية، فلا بد لنا من فهم مميزاته وعيوبه لترجيح أهمية 

 مميزات التعليم الإلكتروني، وهي: أبرزطلق نستعرض . من هذا المناستخدامه

 من قيود الزمان والمكان.  التعليم أكثر مرونة جعل . 1

مراعاة الفروق الفردية بين الطلبة؛ حيث يوجد طالب يستطيع أن يستوعب من أول مرة يسمع  . 2

عليم فيها المحاضرة ويوجد طلاب يحتاجون لسماع المحاضرات أكثر من مرة لاستيعابها ففي الت

من مرة بما  لأكثر لها الب أن يعيد الاستماعمسجلة يمكن للطالالإلكتروني وعند وجود المحاضرة 

 يتناسب مع قدراته الفردية. 

توفير التعليم للأشخاص الذين لا تسمح لهم طبيعة عملهم وظروفهم الخاصة من الالتحاق  . 3

 .بالجامعات كطلبة منتظمين

الطلبة أنفسهم من نفسهم، وبين ميين والطلبة، وبين الأكاديميين أزيادة فعالية الاتصال بين الأكادي . 4

 خلال المنتديات.

توفير إمكانية الاتصال والتفاعل للطلبة الذين تمنعهم بعض الظروف من التفاعل داخل الصف  . 5

لكن  أثناء المحاضره التقليدية، كثير من الطلاب يخجل من مناقشه المدرسفمثلاً يوجد التقليدي؛ 

طريق البريد الإلكتروني أو طيع الطالب التواصل مع المدرس عن التقنية يست عن طريق

 ويعبرعن رأيه بكل ثقة.المحاضرات المباشرة أو المنتديات 
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تسهيل مهمة إدارة العملية التعليمية وأساليب التقييم من خلال أنظمة إدارة التعلم الإلكتروني حيث  . 6

 شكل مباشر وميسر في أي وقت وأي مكان.تساعد المدرس على التواصل مع المتعلمين ب

 

 التعليم الإلكتروني سلبيات  6.1

كما أسلفنا الذكر، فأن لكل تقنية جديدة سلبيات كما لها إيجابيات، وكذلك التعليم الإلكتروني، ومن خلال 

 فهمنا لتقنيات التعليم الإلكتروني يمكننا أن نلخص أهم السلبيات التي قد تواجه هذا النظام بما يلي:

الناحية التقنية تحتاج لجهد كبير وبالتالي لن يكون من السهل عداد المدرسين والمتعلمين من إعملية  . 1

القيام بتحول مباشر من عمليات التعليم التقليدي والذي يركز على جانب معرفي معين الى تعليم 

 .الكتروني والذي يحتاج الى الجانب المعرفي لبعض المهارات التقنية

قنية المختلفة، أهمها شبكة الإنترنت والحاسوب بشكل مباشر بالعوامل الت م الإلكترونييتأثر التعلي . 2

وغيرها والتي في حال تدني جودتها قد تؤثر بشكل كبير على العملية التعليمية من خلال هذا 

 النوع من التعليم

لحاجة للاستعانة احياناً قد تحتاج تكلفة إضافية وذلك ل لكترونيهإأن انتاج مواد ومصادر تعليمية  . 3

ثلاً لبرمجة وتصميم برمجيات تعليمية او حتى مواقع الكترونية على الشبكة بخبراء التكنولوجيا م

 .او حتى شراء هذه المصادر او تطبيقاتها والتي بالغالب تكون مكلفة

ب تكلفة الصيانة الإضافية التي تحتاجها الوسائل والأدوات التكنولوجية، مثل صيانة أجهزة الحاسو . 4

 وملحقاتها.

ملل الكبير الالتكنولوجيا  استخدامأدوات التكنولوجيا بشكل كبير، قد يسبب كثرة  استخداممع انتشار  . 5

 .منها

يتأثر لذا بما أن التعليم الإلكتروني غالباً يتم دون تواصل بشكل وجه لوجه بين المدرس والمتعلم،  . 6

م التقليدي انب الإنسانية في التعليهذا النوع من التعليم بشكل سلبي من ناحية افتقاره للجو

 .وخصوصا بعض الجوانب التربوية المباشرة التي لا تتحقق دون وجود تواصل وجه لوجه

قد تكون أدوات التعليم الإلكتروني أدوات الهاء للطالب، حيث أن التعليم الإلكتروني يتم من خلال  . 7

عند توفرهم غالبا ما ينشغل الطالب  الإنترنت وأجهزة الحاسب او الهواتف الذكية، والذي استخدام

 دلا من متابعة العملية التعليمية بشكل أكبر.بالتسلية بهم ب
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 التعليم الإلكتروني أن تعيق استخدامالصعوبات التي يمكن  7.1

ية كعدم حيث يعتبر من أهم معوقات تطبيق التعليم الإلكترو التحدي التقني: . 1 عدم توفر التقن ما ب ني إ
علومات من شوبكة الإنترنت أو بعدم إلمام الطالب بالتقنية أو بطء الوصوول إلى المتوفر الإنترنت، أو 

 خلل مفاجئ في الشبكة الداخلية أو الأجهزة.

والمؤسوووسوووات لعل من أهم مميزات التعليم الإلكتروني أنه يوفر على الطالب التكلفة المادية الأولية:  . 2
لمدى الطويل للعملية التعليمية التقليدية، لكن يجب التعليمية التكلفة المادية الباهظة التي تكون في ا

أن المتعلم من خلال أنظمة التعليم الإلكتروني سووووووويكون بحاجة لتوفير جهاز حاسوووووووب  عدم اغفال
ة، والتي قد لا تتوفر بمواصوووووفات جيدة واتصوووووال انترنت جيد الامر الذي سووووويحتاج تكلفة مادية أولي

 للبعض.

أن المختصوووووووين بمجووالات التعليم الإلكتروني كعلم علم الإلكتروني: قلةةة توافر الخبراف في ادارة الت . 3
مسوووووتقل والدارسوووووين له لا يزالون قلة خصووووووصووووواً في العالم العربي، وبالتالي فأن عملية بناء نظام 

 نه لن يعتمد على أسس علمية صحيحة.التعليم الإلكتروني قد تكون ضعيفة لأ لإدارةتكنولوجي 

حيث ان البعض لا يرغب بثقافة التغيير ويريد أن يبقى  درسةةةين والطلبة:مقاومة التغيير من قبل الم . 4
على أسووووولوبه التقليدي مما يولد رد فعل عكسوووووي لدى المدرسوووووين أو عدم اسوووووتجابة الطلاب للتعليم 

 الإلكتروني وتفاعلهم معه.

حيووث أن التعليم  ( لةةدا المةةدرسةةةةةةةين للتخطيط وتنفيةة  تلةة  الخطط:قلةةة الوقةةت )محةةدوديةةة الوقةةت . 5
الكثير من الاعداد المسوووووووبق من حيث تجهيز المادة العلمية والأدوات التقنية  لكتروني يحتاج الىالإ

 وتطبيق الخطط.

إن البرمجيوووات الجووواهزة المتوفرة للتعليم  عةةةدم وجود برمجيةةةات جةةةاىزة بمحتوا علمي قوي: . 6
بشكل خاص، ل بحاجة للتطوير بشكل أكبر، وخصوصا الموجهة للمتعلمين العرب الإلكتروني لا تزا

برمجيات تعليمية قوية ومفيدة في العديد من  بإنتاجحيث يندر وجود مؤسوووووووسوووووووات أكاديمية تقوم 
 ً  .المجالات التعليمية واقتصارها على انتاج برمجيات بسيطة للأطفال غالبا

 

 التفاعل في التعليم الإلكتروني:  8.1

ويمكن أيضا  شاركين مع بعضهم البعض،"غالبا ما يتم تصوير التفاعل داخل المقرر الإلكتروني بتواصل الم

ي التعلم، حيث أن الهدف الرئيسي هو إشراك المتعلم في نشاط هادف يخدم أن يعرف التفاعل بالمشاركة ف

  .تحقيق أهداف التعلم"

 :تلفة من التفاعلات. والأكثر شيوعا هيالمقرر الإلكتروني يمكن أن يكون بداخله أنواع مخ
 ويمكن تطبيقه من خلال  :Synchronousمتزامن ))مباشر((  .1

 .Virtual Classroomالغرف الصفية الافتراضية  ❖
 .Video Conferencesمؤتمرات الفيديو  ❖
 .Chattingالدردشة  ❖
 .Shared Whiteboardالألواح البيضاء التشاركية  ❖
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 ويمكن تطبيقه من خلال: Asynchronousغير متزامن ))غير مباشر((  .2
 .Emailالبريد الإلكتروني  ❖
 .Forumsمنتديات لا ❖
 .Discussion boardsلوحات المناقشة  ❖
 .Blogsالمدونات  ❖
 .Captured & recorded Classesالمحاضرات المسجلة  ❖

 

 والتعليمنما ج توظيف التعليم الإلكتروني في عملية التعلم  9.1

التعليم الإلكتروني  أن مفهوم التعليم الإلكتروني الذي تم تعريفه سابقاً، قد تضمن أنه قد يتم توظيف بعض أدوات

ً لثلاث نماذج حسب مق استخدامفي التعليم التقليدي، حيث أنه يتم  دار التعليم الإلكتروني في التدريس وفقا

 ، وهي ما يلي:التدريستوظيف التعليم الإلكتروني في 

 (Supplementaryالنمو ج الداعم المساعد ) . 1
والتعليم الإلكتروني، حيث يكون التعليم التقليدي هو نموذج تعليمي يدمج بين مفهومي التعليم التقليدي 

بعض أدوات التعليم الإلكتروني، فتكون هذه  استخدامالأسلوب الرئيسي المتبع، ويتم من خلاله  هو

 الأدوات داعمة للعملية التعليمية وتثريها بتنوع مصادر المعرفة.

المدمجة لشرح جزء  او الأقراصالإنترنت  استخدام، تطبيقات النموذج الداعم المساعدومن أمثلة 

معين من درس ما يكون مخزن على شكل فيديو صوت وصورة خلال شرح الدرس بالطريقة التقليدية، 

مثلاً عند شرح درس عن البراكين، يمكن الاستعانة بفيديو توضيح لثورة بركان يتم عرض هذا الفيديو 

 مسبقاً.معد  CDاما من الإنترنت او من خلال قرص مدمج 

 (Blendedو ج المخلوط )نمال . 2
يدي في عمليتي التعليم والتعلم،  يه تطبيق التعليم الإلكتروني مع التعليم التقل هو نوع من التعليم يتم ف

داخل قاعات يتم والتعليم التقليدي ، التعليمعليم الإلكتروني لجزء من أدوات الت اسوووووووتخدامبحيث يتم 
 الكلي على أحد نوعي التعليم. الاعتمادوسطياً بين  الدرس الحقيقية، حيث يعتبر هذا النموذج حلاً 

التعليم التقليدي في  باستخدامومن أمثلة تطبيقات النموذج المخلوط أن يتم تعليم درس معين أو أكثر، 
قاعة تدريسية، وتدريس درس اخر أو أكثر من خلال الفصول الافتراضية مثلاً. هذا وسيتم توضيح 

 قاً في هذه المادة.مفهوم الفصول الافتراضية لاح

 (Totally onlineالنمو ج المنفرد ) . 3
أدوات التعليم الإلكتروني  استخدامهي عملية تطبيق التعليم الإلكتروني وحده للتعليم والتعلم، حيث يتم 

حصراً، دون الاعتماد على أي من أساليب او أدوات التعليم التقليدي، ويتم من خلال أنظمة التعليم 
أن يدرس ، وعة والتي تغطي جميع المهام التي قد يحتاجها المتعلم. ومن الأمثلة عليهاالإلكتروني المتن

برنامج الفوتوشوب  استخداملإنترنت، مثلا ان يتعلم الطالب المتعلم لوحده مهارة ما عن طريق شبكة ا
عن طريق متابعة مجموعة من فيديوهات على موقع اليوتيوب، وهنا تسمى هذه العملية التعليمية 

 بالتعلم الذاتي، أي تعلم يعتمد بشكل كلي على المتعلم لاكتساب المعرفة.
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دم عملية تعليمية كاملة عبر وسائل التعليم أن يدرس المتعلم في مؤسسة تعليمية تقكما أنه يمكن 
الإلكتروني، فيحضر المتعلم دروسه مثلاً عن طريق المحاضرات الافتراضية، ويتقدم لاختباراته عن 

 .Onlineبارات المباشرة طريق الاخت

 

 م الإلكترونييأنظمة التعل 10.1

يتم تحويل التفاعل المباشر في العملية  ايعد وجود أنظمة للتعليم الإلكتروني ضرورة، حيث يتم من خلاله

التعليمية التقليدية إلى وسائل تواصل الكترونية مع تطوير أساليب التدريس حتى تصبح أكثر تفاعلية ومرونة، 

. حيث تكون وظيفة هذه الأنظمة نقل المتعلم من الواقع الحقيقي يالإلكترونخصائص إلى التعليم ونقل هذه ال

هذه الأنظمة  وباستخداماقع الافتراضي باستثناء وجود المتعلم في مكان وزمان محدد. بجميع خصائصه إلى الو

، ولكن يكون التواصل بينهم والتفاعل بين المتعلمين والمدرس دون أن يجتمعوا في مكان محدد الاتصاليكون 

التعليم  دد، حيث يعتبر توفر الاتصال والتفاعل هو الأساس فيالكتروني من خلال موقع الكتروني مح

  الإلكتروني.

 ويمكن تقسيم أنظمة التعليم الإلكتروني حسب التالي:

(: ويمكن ان يسووووتخدم في التعليم Learning Management System) نظام ادارة التعلم .1

 تقليدي. لكتروني أو كنظام مساعد للتعليم الالإ

(: من خلال هذا النظام يمكن أن Virtual Classroom) نظام الفصةةول الافتراضةةية التفاعلي .2

 بشكل الكتروني. تقام جميع نشاطات الفصل التقليدي

: يتم من خلال هذا (Class Recording/Capturing tools) نظام تسةةةجيل المحاضةةةرات .3

و مع رفع هذه المحاضوورات على محاضوورات بشووكل صوووتي او على شووكل فيديالنظام تسووجيل ال

سب  موقع خاص او ارسوالها بالبريد الإلكتروني او حتى على نظام إدارة التعلم او بأي وسويلة تنا

 العملية التعليمية المطلوبة.

  نين خلاله تقييم المتعلم بشووووكل الكترو( يتم مOnline Exams) نظام الاختبارات الإلكترونية .4

 من خلال خضوع الطالب لإختبارات إلكترونية.

(: ينشووووووووأ من خلالووه محتوى e-content Authoring Tool) .برامج التةةيليف الإلكتروني .5

 الكتروني يمكن ان يحتوي على النصوص والصور والفيديو وغيرها.

 ,Content management) نظةةةةام ادارة المحتوا والارشةةةةةةةةفةةةةة والتخزين الرقمي .6

Archiving & Digital repository)  من خلاله يتم تحويل وتخزين الأرشووووووويف الورقي

 .والمحتوى الورقي بشكل الكتروني
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  (Blackboard)البلا  بورد  11.1

يعتبر نظام بلاك بورد أحد أشهر أنظمة إدارة التعليم الإلكتروني المتكاملة حيث يقوم بإدارة عملية التعليم 

. ويقدم وغير متزامنالتعليمية في المؤسسات التعليمية بشكل متزامن ومتابعة الطلبة ومراقبة كفاءة العملية 

هم ومحاضراتهم من خلال إضافة الوسائط المتعددة هذا النظام بيئة تعلم آمنة يقدم المعلمون من خلاله مقررات

)نص، صور، صوت، فيديو، رسوم(،  ويتيح هذا النظام فرص كبيرة للمتعلمين في أن يتواصلوا مع المقرر 

أي مكان وفي أي وقت، ويتيح للمتعلمين للتواصل فيما بينهم عبر  منلدراسي خارج قاعات المحاضرات ا

على محتوى المادة  للاطلاعيد الإلكتروني والمنتديات( ويؤمن  أدوات متنوعة أدوات الاتصال المتعددة )البر

اذ المقرر وبقية الطلبة المسجلين العلمية للمقرر والتفاعل معها بطرق ميسره بالإضافة إلى التواصل مع أست

 .في نفس المقرر بوسائل إلكترونية متنوعة

الذي تزودك به المؤسسة التعليمية  بكتابة الرابط ليهيمكن الوصول ا :الدخول الى نظام بلا  بورد 1.11.1

 في شريط العنوان لصفحة الإنترنت. التي تتبع لها

  

 
 ردبلاك بو لشركة الصفحة الرئيسية: 1 الشكل
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على سبيل  .قم باستخدام الرابط الذي تزودك به مؤسستك التعليمية للدخول إلى النظام •

 المثال، رابط البلاك بورد لجامعة حائل في المملكة العربية السعودية هو:

uoh.blackboard.com 

الدخول للطلاب والتي من خلالها يمكنه الدخول عبر الحساب الذي سيقوم بفتح صفحة  •

 .المؤسسة التعليمية الملتحق بهاتزوده به 

  (.Usernameاكتب اسم المستخدم ) •

 .ثم انقر على زر الدخول (Passwordكلمة المرور )اكتب  •

 

 الدخول الى نظام بلاك بورد شاشة: 2 الشكل

 

 ولتغيير لغة النظام من اللغة الإنجليزية المعرفة مسبقاً إلى اللغة العربية، نتبع الخطوات التالية:

 Personal( انقر على "المعلومات الشخصية" )Home Pageالرئيسية )صفحة من ال .1

Information.) 

  .(Change Personal Settingsانقر على "تغيير الإعدادات الشخصية" ) .2

 .(Submitانقر على "إرسال" ) ، ثم(User Language Pack)من " عربيةاختر "اللغة ال .3
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 الصفحة الرئيسية مكونات 2.11.1

والتي تحتوي على وحدات يمكن  الرئيسية الدخول بنجاح سيتمكن المتعلم من تصفح الصفحةسجيل بعد ت

 ، ومن هذه الوحدات ما يلي:والإفلاتمسحها أو تغيير ترتيبها باستخدام خاصية السحب 

 
 باللغة العربية Blackboardالصفحة الرئيسية لنظام  :3 الشكل

والتقويم والمهام ، علاناتوات مثل الالها الوصول إلى عدة أد: يتمكن الطالب من خلا Tools الأدوات .1

 .والمعلومات الشخصية وغيرها

 .مؤخرا: تعرض وحدة الإعلانات إعلانات الجامعة التي أضيفت  My Announcements إعلاناتي .2

المسجل بها خلال  مقرراتقائمة ال مقررات: تعرض وحدة ال My Courses المقررات الدراسية .3

 .السابقةسية راسي الحالي والفصول الدراالفصل الد
 :تعرض هذه الوحدة المنتديات المشترك بها المتعلم. حلقات تبادل المعلومات .4

عند النقر على احد عناصرها يقوم بفتح صفحات تتضمن شرحاً : On Demand  عند الطلبتعليمات  .5

 .تفصيلياً عن أي مهمة مطلوبة في بلاك بورد
 الموكله له.عرفة المهام الب على متساعد الط : Tasksمهامي  .6
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 الى المقررات الدراسية للدخول 3.11.1

  تبويب المقررات الدراسية. باختيارقم  .1

 المقرر الدراسي الذي ترغب بالوصول إليه باختيارمن قائمة المقررات الدراسية، قم  .2

 

 قائمة المقررات الدراسية: 4 شكلال

 

 دخول محتوا المقرر الدراسي 4.11.1

الدراسي يحتوي على عناصر متعددة مثل المحاضرات والواجبات والاختبارات ى المقرر تومح ❖

وصيغة  (MS Word) ومنتديات النقاش. ويقدم النظام دعماً لصيغ الملفات المختلفة كملفات برنامج

روابط لمواقع معينة. وللوصول إلى محتوى كذلك الصور وملفات و الإلكترونيللنشر  (PDF)ملفات 

المحتوى الموجود في قائمة  باختيارقم بالدخول الى صفحة المقرر الدراسي ثم قم رر الدراسي المق

 .المقرر
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 الدخول إلى محتوى المقرر الدراسي: 5 لالشك

 الواجبات 5.11.1

على  ويمكن العثوريتم استخدام الواجبات لتقييم مدى تمكُن المتعلم من محتوى المقرر وأهدافه. 

 عليم نمطية، أو خطة درس، أو مجلد بحيث؛ وى المقرر، أو وحدة تالواجبات في محت

  للواجبات. درجةيقوم استاذ المقرر بتعيين  ❖

ي "مركز التقديرات". ويمكنك رؤية الدرجات يتم تقديم الواجب المكتمل للتقدير ويتم تسجيل النتائج ف ❖

  .تقييم حلكالخاصة بك عندما يقوم استاذ المقرر ب

 تاحتها من أجل المتعلمينرر بمعرفة موعد إويسمح أستاذ المق ❖

  الواجب:( downloadكيفية تحميل )

  اذهب إلى المقرر المراد حل واجبه. .1

  اذهب إلى المحتوى الموجود في قائمة المقرر. .2

  فوق رابط اسم الواجب. انقر .3

  ب.إذا كان الواجب موجود على شكل ملف، انقر على رابط الملف وقم بتخزينه على جهاز الحاس .4

 قم بحل الواجب على الملف الذي قمت بتحميله وذلك بإتباع تعليمات مدرس المقرر. .5

جب انقر على من حل الواجب، قم بالعودة الى صفحة الواجب، ومن منطقة تقديم الوا الانتهاءبعد  .6

  "استعراض جهاز الكمبيوتر" ثم ارفق ملف الواجب من جهاز الحاسب.

  "تقديم".بعد تحميل الواجب، انقر على زر  .7
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في حال كان الواجب يتطلب تقديم مباشر دون الحاجة لإرفاق ملف، انقر فوق "كتابة تقديم" لفتح مربع  .8

المحرر في تنسيق النص وإضافة ملفات،  تحرير النص حيث يمكنك كتابة الحل، ويمكنك استخدام هذا

ى زر قم بالنقر عل من حل الواجب الانتهاءوصور، وارتباطات، ووسائط متعددة، وتطبيقات. بعد 

  "تقديم".

 

 حل الواجبات في نظام بلاك بورد: 6 شكلال

 الاختبارات 6.11.1

إغلاق الإطار، أو النقر فوق زر الرجوع الخاص بمتصفح الإنترنت. إذا بلا تقم  الاختبارأثناء أداء 

  ستاذ المقرر فوراً.ا، يرجى إبلاغ الاختبارواجهت مشاكل أثناء أداء 

  :ختبارلااكيفية أداء 

  به. الاختباراذهب إلى المقرر المراد أداء  .1

  انتقل إلى المحتوى الموجود في قائمة المقرر. .2

 .الاختبار باسملمقترن ا الارتباطانقر فوق  .3

قد يطلب منك فيه أن تقويم بتنزيل ملف ما  للاختبار، سيظهر وصف الاختبارعند الدخول إلى  .4

  ، يتوجب عليك قراءتها جيداً.تبارالاخللتطبيق عليه، كما سيظهر إرشادات 

حيحة ، اكتب كلمة المرور الصالاختبارقد يختار استاذ المقرر أن تقوم بإدخال كلمة مرور لبدء  .5

 .الاختباروانقر فوق "تقديم" لبدء 

أو يمكنك النقر فوق "حفظ الإجابة" الموجود  الإجابات،أثناء قيامك بحل الأسئلة، يتم تلقائياً حفظ  .6

  ؤال.بجوار كل س
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  من إجابة جميع الأسئلة، انقر فوق "حفظ وإرسال" الموجود عند آخر سؤال. انتهائكعند  .7

 

 أدوات المقرر الدراسي 7.11.1

ولوحات  والمدونات والمهامللوصول إلى أدوات المقرر الدراسي من معلومات عن عضو هيئة التدريس 

إرسال بريد إلكتروني للمدرس أو للمتعلمين المناقشات والإعلانات والمجموعات والمحاضرات المباشرة و

  قم بالخطوات التالية: المقرر،معك في نفس 

  المقرر الدراسي المراد بالوصول إلى أدواته. يارباختمن صفحة المقررات الدراسية قم  .1

  أنقر على أدوات الموجودة في قائمة المقرر. .2

  أختر أي أداة من الأدوات التي تم ذكرها سابقاً. .3

 

 أدوات المقرر الدراسي في نظام بلاك بورد: 7 لشكال

 

 

 



 

19 
 

 

 الوحدة الثانية

 والاتصالاتمفاىيم تكنولوجيا المعلومات 
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 مقدمة 1.2

تهدف هذه الوحدة الى التعرف على المفاهيم الأساسية في تكنولوجيا المعلومات والاتصالات من حيث المعدات 

 امات تكنولوجيا المعلومات والاتصالات في حياتنا اليومية. والبرمجيات والشبكات. كما سنتعرف على استخد

 بولحاسا 2.2

هو عبارة عن جهاز إلكتروني يتكون من وحدات لإدخال البيانات وأخرى لمعالجة هذه البيانات  :الحاسوب

 وأخرى لإخراج المعلومات والاستفادة منها. 

 و الفرق بين البيانات والمعلومات؟ما ى

أو  البيانات أرقاموقد تتضمن  معالجتها،و اأو تحليلهرها يلها أي معنى دون تفس خام ليس هي حقائق البيانات

 أو رموز.أو جمل  اتصور أو حرف أو كلم

مجموعة من البيانات طرأت عليها عملياّت تغيير ومُعالجة حتى تحمل معنى أنها عن المعلومات يمكن القول و 

 .وأهمية

نة الأرقام التالية والتي أخذت من أحد الجداول المخزأنظر الى  لمعلوماتو لتوضيح الفرق بين البيانات و ا

، في البداية قد لا تعني لك هذه الأرقام شيئا، فهي مجرد بيانات  6066و  6059، 6055في أحد الحواسيب : 

يك مخزنة في الحاسوب، ولكن إذا فسرت هذه الأرقام على أنها أرقام لمواد في تخصص ما فَالْآن أصبح لد

 لجة البيانات ليعطينا معلومات.معلومات قد تكون مهمة عن هذه الأرقام. فالحاسوب يقوم بعملية بمعا

 :(1)الان أصبح لدينا المعادلة كما في الشكل 

 

 

 

 طريقة عمل الحاسوب :1الشكل 

 ل ويتمالإدخاأي أن الأرقام تدخل من قبل المستخدم الى الحاسوب على شكل بيانات عن طريق وحدات 

 .للمستخدم عن طريق وحدات الإخراج معالجتها في الحاسوب ثم تخرج على شكل معلومات مفيدة

 ادخال البيانات

Input 

 معالجة

Process 

 

 اخراج المعلومات

Output 
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 أنواع الحواسيب 3.2

 أنتجتالمراحل والتطورات التي  من بالعديد مرت الآن وحتى الوجود حيز على ظهرت أن منذ الآلية الحواسيب
 طرق  بعدة الآلية الحاسبات بتصنيف المجال هذا فيون المختص قام وقدة. الآلي الحواسيب أنواع من العديد لنا

 حسب صنفها من ومنهم عملها طريقة حسب صنفها من ومنهم والإمكانيات الحجم حسب صنفها من مفمنه
 الحواسيب حجم حسب التصنيف وهو التصنيفات هذه أهم سنتناول يلي وفيما، أجله من المصنوعة الغرض
 :المعالجة في وقدراتها وامكانياتها الآلية

 Super Computerالحاسوب الفائق  .1

الحاسوب الفائق أو الحاسوب الممتاز هو أقوى أنواع الحواسيب وذو إمكانيات هائلة جدا، يستخدم 

لمعالجة كم هائل جداً من البيانات وله القدرة على تخزين كم هائل جداً من البيانات والمعلومات 

نطاق  على مستوى مؤسسة محدودة إنما يستخدم علىوالبرامج ولا يصلح للاستخدام الشخصي أو 

دولي وفي مراكز الأبحاث الموجودة في الجامعات الكبيرة وفي مؤسسات الجيش في الدول المتقدمة. 

ويستخدم هذا النوع من الحواسيب في نمذجة الأحوال الجوية وفي صناعة الأسلحة وفي مراكز 

 حاث وفي صناعة الأدوية.الأب

 

 

 مستخدم في أحد مركز دراسات في الولايات المتحدة الأمريكيةلحاسوب فائق رة صو :2الشكل 
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  Mainframe Computerالحاسوب الرئيسي  .2

يعتبر الحاسوب الرئيسي من الأنواع الكبيرة وذو إمكانيات تؤهله لخدمة شبكة من الحواسيب الآلية 

تياجات المؤسسة وتخزينها وتلبية اح حيث يقوم بمعالجة بيانات هذه ،ةكبير ركةعلى نطاق مؤسسة أو ش

الحواسيب الالية المرتبطة به داخل هذه المؤسسة، ويستخدم الحاسوب الرئيسي من قبل أكثر من 

 شخص في آن واحد أي أنه متعدد المستخدمين. ويستخدم في البنوك والشركات ذات الفروع الكثيرة. 

 

 

 IBMحاسوب رئيسي من شركة  :3الشكل 

 

 Microcomputerصغيرة الحواسيب ال .3

 الحواسيب الآلية الصغيرة لها عدة أشكال هي:

  Desktop Computerحاسوب سطح المكتب  .أ

يسمى أيضا بالحاسوب الشخصي حيث أنه يستخدم من قبل شخص واحد، وهو أكثر أنواع 

معظم نواحي الحياة فهو متعدد الاستخدامات. الحواسيب شيوعا واستخداما. كما أنه يستخدم في 

 ة منها المنازل والمكاتب والجامعات.يتواجد هذا النوع من الحواسيب في أماكن كثيرو

 

 Laptop Computerالحاسوب المحمول  .ب

يشبه الى حد كبير الحاسوب الشخصي الا انه صغير الحجم ويمكن حمله والتنقل فيه لذلك 

عملهم السفر  يمكن استخدامه في أي مكان ويناسب الذين يتنقلون باستمرار وتتطلب طبيعة

 من مكان لآخر، كرجال الأعمال والصحفيين وغيرهم. 
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 Tabletsالحواسيب اللوحية   .ج

ً  الهاتف الذكي من هو حاسوب محمول صغير أكبر ويشبه اللوح الى حد ما، يتم التعامل  حجما

يستعمل الحاسوب اللوحي عادة في الأعمال الترفيهية مثل عن طريق لمس الشاشة،  معه

 .لعب بعض الألعاب الخفيفةالدردشة وم ومشاهدة الأفلا

 

 الحواسيب الصغيرة: 4الشكل 

 

 للحاسوب ةالأساسي المكونات 4.2

 الحاسوب الآلي من مكونين أساسيين هما:يتكون 

وهي عبارة عن الكيان المادي للحاسوب أي القطع والملحقات الملموسة التي  :Hardwareالمعدات  .1

هذه الأجزاء: لوحة المفاتيح، الفأرة، وحدة المعالجة الرئيسية، يتكون منها جهاز الحاسوب، ومن 

 الشاشة والطابعة. الرئيسية،الذاكرة 

وهي جميع البرامج اللازمة لتشغيل الحاسوب وتنظيم عمل وحداته المختلفة  :Softwareالبرمجيات  .2

 وهي نظم التشغيل والبرامج التطبيقية.
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 المكونات الأساسية للحاسوب :5الشكل 

 للحاسوب المادية )المعدات( المكونات 5.2

 كالآتي: مجموعاتخمس )المعدات( للحاسوب إلى  يمكن تقسيم المكونات المادية

 Input Unitsوحدات الإدخال  -1

 Output Unitsوحدات الإخراج  -2

 Storage Unitsوحدات التخزين  -3

 Central Processing Unit - CPU وحدة المعالجة المركزية   -4

 Memory Unitة ال اكروحدة  -5

 

 (Input Units) وحدات الإدخال. 1

هي أجهزة تستخدم لإدخال البيانات )على جميع أشكالها من حروف وارقام وصوت وصور ووثائق وأوامر 

 هذه الوحدات:لأمثلة على اوغيرها( إلى الحاسوب، ومن 

 (Mouseالفأرة ) •

 (Scannerالماسح الضوئي ) •

الحاسوب

المعدات

المركزيةوحدة المعالجة

ال اكرةوحدة 

وحدات التخزين

ات الإدخالوحد

وحدات الإخراج

البرمجيات

البرامج التطبيقية

نظم التشغيل

لغات البرمجة
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 (Barcode Readerقارئ كود الخطوط العمودية ) •

 (Keyboardلوحة المفاتيح ) •

 (Digital Cameraالكاميرا الرقمية ) •

 (Light Penالقلم الضوئي ) •

 (Microphoneالميكروفون ) •

 

 

 وحدات الإدخال: 6الشكل 

 

 (Output Units) وحدات الإخراج. 2

نصوص(، ومن وفيديو وصوت و )صورمن الحاسوب بكافة أشكالها  المعلوماتهي أجهزة تستخدم لإخراج 

 الوحدات: هذه

 ( Monitor)الشاشة  •

  (Printer)الطابعة  •

(Plotter)طابعة الرسوم الهندسية  -الراسمة •

 (Speakers)السماعات  •

 (Projector)العارض الضوئي  •
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 وحدات الإخراج: 7شكل 

 (Storage Units) وحدات التخزين. 3

اكرة لك بناءً على طلب المستخدم لنقل البيانات من الذهي وسائل تستخدم لتخزين البيانات بصورة دائمة وذ

بناء على طلب المستخدم كذلك، وتمكن المستخدم من العشوائية لوحدة التخزين المعنية، ولا يتم حذفها إلا 

استرجاعها والعمل عليها في أي وقت وعلى أي جهاز حاسب اخر، وهي مهمة جدا كونها الوسيلة الوحيدة 

وكذلك تستخدم لتخزين البرامج الخاصة بالحاسوب ومن أهم وحدات التخزين المستخدمة لاحتواء البرامج. 

 حالياً ما يلي:

: هو قرص معدني يتكون من اسطوانات ممغنطة تدور بسرعة Hard Disk Drive القرص الصلب .1

عالية بالإضافة الى رؤوس مخصصة للقراءة والتخزين تستطيع التحرك بحيث يمكنها الوصول الى 

تقاس السعة التخزينية للقرص الصلب بالجيجابايت. وهنالك نوعان من ع أجزاء الاسطوانات. جمي

داخلي )داخل صندوق الجهاز( وآخر خارجي يمكن توصيلها مع أي حاسوب الاقراص الصلبة: نوع 

 (.USBآخر بسهولة عبر منفذ )
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 القرص الصلب :8شكل 

 

من وحدات التخزين الأكثر  المدمجة الاقراص كاتمحر عتبرت :Optical Disc Drive المدمج القرص .2

 والبرامج لحفظها البيانات بتخزين المدمج القرص يسمحو استخداماً منذ فترة طويلة وحتى يومنا هذا،

 ويوجد منها نوعان هما: .أخر وإلى حاسوب من نقلها أو إضافية كنسخ

 وبعدها فقط ةواحد ةلمر عليها البيانات تكتب( CD-R) للقراءة المدمجة الاقراص محركات .أ

 .منها البيانات ولنسخ للقراءة تصبح

 مراراً  ومسحها عليها البيانات كتابةتستخدم ل التي ( هيCD-RW) والقراءة الكتابة اقراص .ب

 .وتكراراً 

 

 القرص المدمج :7الشكل 

 الرقمي الاستخدامات متعدد قرص أو الرقمي الفيديو بقرص تعرف: DVD الرقمي الفيديو قرص .3

Digital Versatile Disc، لتخزين كوسيلة المستخدمة البصريةّ الأقراص أنواع من نوع وهو 

 من العالية الجودة ذات الأفلام حفظ على بالقدرة البصريةّ الأقراص من النوع هذا ويمتاز البيانات،
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 أن معضعف  80تصل الى  المدمج القرص سعة من أعلى بسعة ويمتاز، والصوت الوضوح حيث

 .الجودة عالية مختلفة تقنية ولكنه ذو المدمج القرص حجم سفن حجمه

 توصيلها يمكن المعلومات لتخزين وسريعة سهلة كوسيلة تستخدم :(Flash Memory) الفلاش ذاكرة .4

 من كبيرة كميات عليه ويخزن USB Ports عام متسلسل ناقلمنفذ  طريق عن الحاسوب جهاز مع

 البيانات.

 الحالة أقراص البعض عليها يطلق كما أو :(Solid State Drive) SSD الصلبة الحالة أقراص .5

 محدودة سرعات من معها تنتقل والتي HDD الصلبة الأقراص من الجديد الجيل هي، والساكنة

 يتمو ،Flash Memory شبه طريقة عملت فهي تام، وهدوء جداً  عالية سرعة إلى مرتفع وصوت

 والاحتفاظ عليه تشغيل نظام وتحميل تقسيمه يمكن زالجها في أساسيقرص صلب ك معها التعامل

 .وغيره بالملفات

ً مثل بطاقة الذاكرة   Memory Cardوهنالك العديد من وحدات التخزين الأخرى المنتشرة حاليا

 .Zip Diskالمضغوط والقرص  Floppy Diskوالمستخدمة سابقاً مثل القرص المرن 

 

 بعض وحدات التخزين: 8الشكل 

 

 (Central Processing Unit - CPU)لجة المركزية المعا . وحدة4

عن كافة العمليات الحسابية والمنطقية وادارة عمليات البيانات والوحدات الملحقة في  الوحدة المسؤولة وهي

تقاس سرعة وحدة المعالجة المركزية بـ ، وتعتبر شركة انتل أهم شركة مصنعة للمعالجات والجهاز

  .يجاهيرتزج
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 :رئيسيين همالوحدة الى قسمين هذه اتقسم 

 (:Control Unit- CU) وحدة التحكم .1

هي وحدة خاصة بالتحكم في عمليات المعالجة من ناحية التوقيت المناسب والترتيب المناسب فهي 

ب ساتقوم باستلام الأوامر وتنفيذها، كما تقوم بإرسال الأوامر التي تحتاج معالجة الى وحدة الح

 لضمان نجاح عملية المعالجة بكفاءة وسرعة. ذلك برنامج المستخدم ووالمنطق وفقا لل

 : (Arithmetic Logic Unit- ALU)والمنطق وحدة الحساب  .2

الحاسوب، حيث تقوم  والمنطقية داخلهذه الوحدة مسؤولة عن اجراء كافة العمليات الحسابية 

لمعرفة نتيجة المقارنة  بعمليات الجمع والطرح والقسمة والضرب حيث تقوم بمقارنة الكميات

 .، ويساوي، ولا يساوي(أصغرمن،  أكبرالمنطقية )

 

 

 المعالجة المركزية وحدة: 9الشكل 

 

 (Memory Unitوحدة ال اكرة ) .5

بالبيانات والأوامر التي يحتاجها  بالاحتفاظتتكون الذاكرة من مجموعة من الدوائر الإلكترونية التي تقوم 

 الى قسمين رئيسين هما:ليات المختلفة وإرسالها عند الطلب. وتنقسم ذاكرة الحاسوب المعالج عند إجراء العم

 (Random Access Memory - RAMذاكرة الوصول العشوائي ) .1

تستخدم للاحتفاظ بالبيانات والأوامر الخاصة بعمليات تنفيذ  فارغة عمل مساحة عن ةعبار هي

 حرف كلف المنفذةلذاكرة بناء على حاجة برمجيات البرمجيات، وتتغير البيانات الموجودة في هذه ا
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 يستطيع كي للمعالج متاح مكان في نيخز أن يجب تشغيله يتم برنامج أي أو الكمبيوتر إلى إدخاله يتم

 .RAM ذاكرة هو نوهذا المكا وسهولة بسرعة إليه الوصول

 وهي:جزاء بعملية التخزين في ثلاثة أ تقوم ذاكرة الوصول العشوائي

A.  تقوم ذاكرة الوصول العشوائي بحجز مساحة تخزينية بشكل مؤقت : لنظام التشغيلص خاجزء

يتم مسح كل ما لى حين إغلاق جهاز الحاسوب حيث جهاز إطوال فترة عمل ال لالتشغيلنظام 

 فارغة. الذاكرة وتصبح هذهتخزن عليها 

B. مساحة تخزينية : تقوم ذاكرة الوصول العشوائي بحجز التنفيذللبرمجيات في حيز  خاص وجزء

 تمسحالبرنامج حيث  لى حين إغلاق هذاحالياً إ المستخدم لكل برنامج يستخدمهل مؤقت بشك

 التخزينية. ةهذه المساح

C. تخزينية بشكل مؤقت للبيانات: تقوم ذاكرة الوصول العشوائي بحجز مساحة  خاص جزءو

لخ( بشكل مؤقت ا…ء كانت نصية أو رقيمة أو صور لأي بيانات يستخدمها المستخدم )سوا

 لى حين تخزينها وحفظها بشكل دائم.إ

 

 :RAMمميزات ذاكرة الوصول العشوائي 

 قابلة للكتابة عليها والمسح منها. ❖

تعتبر هذه الذاكرة متطايرة: أي انها تفقد جميع محتوياتها بمجرد انقطاع التيار الكهربائي عن  ❖

 الحاسب.

 للمعالج حاجة لا التي البيانات باستبدال بيانات من ما عليها لأنها تفقد تعتبر هذه الذاكرة مؤقته: ❖

 وبرامج بيانات تستوعب أنها ملاحظة مع تحتاجها عمليات المعالجة جديدة أخرى ببيانات بها

 .سعتها تسمح به الذي بالقدر

للبيانات بشكل عشوائي وغير منظم إلى أنها تحجز أماكن  عشوائي: أيتخزن البيانات بشكل  ❖

دائم باستخدام أحد وحدات التخزين، لذا تم تسميتها بذاكرة الوصول ل ن تخزن بشكحين أ

 العشوائي.

  الرئيسية في جهاز الحاسوب. الذاكرةتعتبر  ❖

زادت سعة الذاكرة زادت  بالجيجابايت، وكلماوتقاس السعة التخزينية لذاكرة الوصول العشوائي 

 سرعة الحاسوب الى حد معين. 
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 (Read Only Memory - ROM) ذاكرة القراءة فقط .2

يمكن إضافة  دون أي تغير ولا ناتتبقى البيا عليها، أيولا يمكن الكتابة منها يمكن القراءة  كرةهي ذا

 .معلومات جديدة عليها

 :ROMآلية عمل  اكرة القرافة فقط 

 .تستخدم في بداية تشغيل الحاسوبوامر التي يتم فيها تخزين مجموعة من الأ ❖

مثل ذاكرة  المتصلةم بفحص الاجهزة ئة الحاسوب للعمل حيث تقوتعمل هذه الأوامر على تهي ❖

تقوم بالتأكد من وجود نظام تشغيل على القرص الصلب.  وكما الوصول العشوائي والمعالج

مناسباً  تراه ما حسب المصنعة لها الشركة تضعها ROM ذاكرة في توجد التي الأوامر

 بالخطوات القيام من الحاسوب تمكن مرالأوا وهذه المركزية المعالجةلطريقة عمل وحدة 

 أي معالجة على قدرته الحاسوب يستمد ثم ومن المعالجة قادر على كجهاز لعمله الأساسية

 .المستخدم قبل من استخدامها يتم التي البرامج خلال من شيء

 :ROM مميزات  اكرة القرافة فقط

 التعديل عليها بسهولة(. نيمكلا ي ذاكرة للقراءة فقط )أ ❖

 فقد هذه الذاكرة بياناتها بقطع التيار الكهربائي عن الجهاز.ت لا ❖

تخزن برامج أساسية وثابتة داخل نظام التشغيل تساعد جهاز الحاسوب على العمل ولا  ❖

أو فقدانها لأنه سيؤدي الى  ذاكرة القراءة فقطعلى  المخزنةيمكن تغيير هذه البرمجيات 

 العمل. ويمنعه منحدوث مشاكل في الجهاز 

 

 

 ذاكرة الوصول العشوائي وذاكرة القراءة فقط: 10الشكل 
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 للحاسوب البرمجية المكونات 6.2

 (Software) البرمجيات:

 معينة بمهام تقومالتي و (Machine Language) الآلة بلغة مكتوبةال وامرلأوا التعليمات من مجموعة هي

 ولغات البرامج مختلف المصطلح هذا تحت يدُرج .بوالحاس من لمطلوبةا النتائج على للحصول تستخدمو

، حيث تعتبر وسيلة للوصل بين الحاسوب والمستخدم، الحاسوب جهاز داخل لمسه يمكن لا ما وكلّ  البرمجة

وهو الجزء القابل للتطوير والانشاء ويسهل على المستخدم المهام التي يريدها من الحاسوب، ويمكن تقسيم 

 البرمجيات إلى ثلاثة أنواع هي:

 :(Operating System- OS)انظمة التشغيل  .1

 ()المعدات تتحكم بالكيان المادي للحاسوبو الحاسوب تدير التي البرامج من أساسية مجموعات هي 

 التشغيل. نظام توفر عند إلا يعمل أن حاسوب جهاز لأي يمكن ه، ولاوتوفر للمستخدم بيئة تفاعلية مع

ً  الحاسوب استخدام تجَعل تيلا الوظائف من الكثير التشغيل نظام يؤدّي  نظراً  للإنسان، بالنسبة مُمكنا

 بين الوَسيط بدور تقوم برمجية لغة إلى يحتاج معها والتعامل البشر، لغة تشُبه لا الحاسوب لغة لأنّ 

 ويقوم المختلفة، والتطبيقات البرامج التشغيل نظام وينُفذّ المختلفة، بمُكوّناته الحاسوب وبين المُستخدم

 الأخطاء ويصُحّح والصوت، والشاشة المفاتيح لوحة مع التعامل مثل والإخراج الإدخال اتبعملي

 وينُظمّ الخاصة، النظام ملفات ويعُالج والبرمجيات، العمليات مُختلف تنفيذ أثناء تحصل التي البرمجيةّ

 .الحاسوب مكوّنات استخدام

 أصبحت وتطبيقاته الحاسوب تخداماتسا لأنّ  نظراً  وذلك التشغيل؛ أنظمة أنواع من الكثير توجد

 به، خاصّة وخصائص مُميزّات تشغيل نظام لكلّ و جداً، كبير وبشكل   الحياة مجالات شتى في مطلوبةً 

 :الحاسوب عالمَ في المُستخدمة التشغيل أنظمة ومن

 يعدّ هذا النظام من الأنظمة القديمة جداً المُستخدمة في تشغيل العديد(: DOS) نظام التشغيل .أ

، ويعتمد هذا النظّام على تشغيل  DOS-MSوسُمّي النظام المطور الأجهزةمن برامج 

 .الأوامر النصيةّ بشكل  مباشر

هو نظامٌ مفتوح المصدر، ويتَميزّ بواجهة  رسوميةّ جميلة  (:LINUX)نظام التشغيل لينكس  .ب

د استخدامه، والأمان عنوبسيطة، وله الكثير من الإصدارات المُختلفة، ويتميزّ بالحِماية العالية 

  .كما يمُكن التعديل عليه لأنهّ نظام مجّاني بالكامل
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هذا النظّام من أشهر وأبرز أنظمة التشغيل، وهو تابعٌ (: Windows) نظام تشغيل ويندوز .ج

اخرها  صدارات المختلفةالإوتمّ إصدار الكثير من  لشركة مايكروسوفت العالمية

Windows 10. 

 

 التشغيلأنظمة  :11الشكل 

 

 :(Application Programs) البرامج التطبيقية .2

هي البرامج المتخصصة لأداء مهام معينة، وتعُتبر أكثر أنواع البرمجيات انتشارا وتنوعا. ومن أشهر 

 الأمثلة عليها:

(: مختص بكتابة النصوص ومعالجتها وتنسيقها Microsoft Wordبرنامج معالجة النصوص ) .1

 .وغيرها والصور وإدراج الجداول

(: مختص بالعمليات الحسابية والمنطقية Microsoft Excelبرنامج الجداول الإلكترونية ) .2

 والدوال الرياضية التي تطبق على البيانات المخزنة في جداول.

(: مختص بإنشاء قواعد البيانات وتخزين البيانات Microsoft Accessبرنامج قواعد البيانات ) .3

 الوقت الذي يحتاجه المستخدم.الشكل وجاعها بعليها ومن ثم استر

(: مختص بتصفح مواقع وصفحات الانترنت Internet Explorerبرنامج متصفح الانترنت ) .4

 الموجودة على الشبكة العالمية.

(: مختص بتصميم شرائح العروض Microsoft PowerPointبرنامج العروض التقديمية ) .5

 التقديمية.

 الرسام وغيرها الكثير.  برامج المحاسبة والالعاب وبرنامج .6

 

 



ة | 34 مفاهيم تكنولوجيا المعلومات والاتصالاتالوحدة الثانية:  ح ف ص  

 

34 
 

 

 

 البرامج التطبيقية :12الشكل 

 :(Programming Languages) البرمجة اتلغ .3

مجموعة من القواعد والرموز التي تشبه لغة الإنسان وتكتب من قبل المبرمج، ويتم تفسيرها الى هي 

 غيل وتنفيذ محتواها،البرمجة ليتم فهمها من قبل نظام التشلغة الآلة من قبل مترجمات خاصة بلغة 

(، Cومن الأمثلة على ذلك لغة سي ). تستخدم لصناعة البرمجيات الأخرى )مثل البرامج التطبيقية(و

(، ولغة فيجوال بيسك دوت نت VB(، ولغة فيجوال بيسك )Java(، ولغة جافا )++Cولغة )

(VB.Net.) 

 

 

 لغات البرمجة :13الشكل 
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 الحاسوبالعوامل التي تؤثر على اداف  7.2

 
 لوحصلل الجهاز؛ أداء على تؤثر التي المواصفات أفضل عن بحثال المهم من فإنه جديد، حاسوب شراء عند

 اداء على تؤثر التي العوامل أهم على التعرف المهم من لذلك .مناسب سعر مقابل ممكن جهاز أفضل على

 حاسوب:ال أداء على تؤثر التي العوامل هذه أهم يلي فيما ،الحاسوب

  

 هذه وتقاس ،حاسوبال لجهاز الإجمالية السرعة في تتحكم التي العوامل أهم من تعد المعالج: سرعة .1

 أفضل. الأداء كان كلما أكبر، السرعة كانت وكلما .الجيجاهيرتز تسمى بوحدة السرعة

 تلك خاصة الكمبيوتر، أجهزة أداء على كبير بشكل تؤثر التي العوامل من وهي :RAM الذاكرة سعة .2

 النظام، تشغيل سرعة زادت الذاكرة سعة زادت فكلما ،Windows التشغيل نظام تستخدم لتيا

 بايت.لجيجابا التخزينية سعتها تقاسو عام. بشكل حاسوبال أداء وتحسن

 فكلما الصلب، قرصال على أساسي بشكل يعتمد التشغيل نظام لأن :وسرعته الصلب قرصلا سعة .3

 وإنما النظام، أداء على تؤثر التي وحدها هي سرعةال ليستو التشغيل، سرعة زادت سرعته زادت

 الفارغة التخزينية المساحة زادت فكلما النظام، أداء تحسن في الأكبر العامل لها للقرص التخزين سعة

 المؤقتة الملفات تسمى الملفات من نوع هناك لأن ذلكو أفضل، النظام أداء كان الأسطوانة على

(Files Temporary) التشغيل منظا هاينشئ Windowsداخلها، العمليات بعض بإجراء ليقوم ؛ 

 بشكل الكفاءة قلت وبالتالي الملفات، تلك إنشاء النظام يستطيع لن صغيرة الفارغة المساحة كانت فإن

 ملحوظ.

 على كبير بشكل تؤثر الحاسوب على المحملة البرامج نوع نإ :وبالحاس على الموجودة رامجالب .4

 مثلاً  الحاسب، مواصفات مع والإصدارات البرامج نوعية تتناسب أن يجب ثحي عمله، سرعة

ً  قديم حاسوب من جيد اداء على للحصول  مناسب بإصدار تشغيل نظام تحميل يتم ان يجب ما نوعا

 من العديد فهنالك التطبيقية، البرمجيات مع الحال وكذلك ه،لتشغيل عالية لمواصفات يحتاج لا بحيث

 للجهاز كبير ببطء تتسبب فإنها لاوإ عالية، بكفاءة لتعمل معينة فاتمواص تحتاج التي يةالتطبيق البرامج

 وغيرها. الحديثة والألعاب الجرافيكي التصميم برمجيات مثل

شبه الذاكرة العشوائية ذاكرة تالكاش ) ذاكرة عتبرالحاسوب: تحجم ونوع ذاكرة الكاش المتوفرة على  .5

( أيضا من العوامل الرئيسية في تحديد الأوامر قيد التنفيذ خزن عليهاتوصغير حجم تخزيني  ولكنها ذات
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الكاش أسرع كلما كان الجهاز  وكلما كانبأعلى الشريحة أو على جانبها  وهو موجودسرعة الجهاز 

 .أسرع

في العديد من الحواسيب الحديثة أصبح من أهم مجال تنافس  :-كارت الشاشة -يات بطاقة الرسوم .6

ً أ تسمى تجة هي استخدام بطاقة رسوميات بمواصفات عالية، وهذه البطاقةالشركات المن وحدة ب يضا

قطعة في الحاسوب تولد وتخرج الصور  اهيمكن أن تعرف بأنمعالجة الرسوميات أو معالج الرسوميات 

هذه البطاقة لها دور كبير جدا في زيادة كفاءة معالجة البرمجيات التي تحتوي  على الشاشة.وتعرضها 

ومقاطع الفيديو  لى رسومات بتفاصيل كبيرة مثل الألعاب وبرامج التصميم وبرامج الواقع الافتراضيع

 .فضلأ اداء الحاسوب بشكل عام كانعالية الجودة، وكلما زادت سرعة وسعة تخزين هذه البطاقة، 

 

 وحدات قياس ال اكرة في الحاسوب 8.2

ر موجود ، أو غي1ائي بحالتين )موجود: ويعبر عنه بالرقم الحاسوب جهاز إلكتروني يتعامل مع التيار الكهرب

تكون  الذي (Binary Digital System(، وعليه فإن الحاسوب يتعامل مع النظام الثنائي )0ويعبر عنه بالرقم 

(، وعليه فإن الوحدة الأساسية في الحاسوب هي البت Bitالخانة فيه صفرا أو واحدا، وهذه الخانة تسمى بت )

(Bit.) 

-8ية أرقام ثنائية )نويتم تمثيل كل حرف أبجدي أو رقم أو رمز على لوحة المفاتيح بمجموعة مكونة من ثما

bits( تسمى بايت )Byte بــت. 8حرفا واحدا مكون من (؛ فالبايت الواحد الذي يمثل 

 :وتستخدم الوحدات القياسية التالية للدلالة على حجم التخزين الثنائي للبيانات في الحاسوب

 (: وهي أصغر وحدة تخزين في جهاز الحاسوب، وتساوي واحد أو صفر.Bitالبت ) .1

لوحة  (، وكل بايت يمثل حرف أو رقم أو رمز موجود علىBitبت ) 8(: وتمثل Byteالبايت ) .2

 المفاتيح.

 (.Byteبايت ) 1024(: وتمثل KBالكيلوبايت ) .3

 (.KBكيلوبايت ) 1024(: وتمثل MBالميجابايت ) .4

 (.MBميجابايت ) 1024(: وتمثل GB)الجيجابايت  .5

 (.GBجيجابايت ) 1024(: وتمثل TBالتيرابايت ) .6
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 وحدات قياس الذاكرة: 14الشكل 

 

 الشبكات وأنوعها 9.2

 نظم تقنيات إحدى باستخدام أكثر أو جهازين لربط نظام هي :(Computer Network) الحاسوب شبكة

 الطابعة الآلة مثل للشبكة متاحة ، والتي تكونبينها لبياناتاو والموارد المعلومات تبادل أجل من الاتصالات

ً  التطبيقية البرامج أو  .المستخدمين بين المباشر بالتواصل تسمح وكذلك نوعها كان أيا

ً  الأجهزة من مجموعة لربط لمزاياا من العديد هناك  مجموعة ربط فعند الكلفة وتوفير والجهد الوقت كتوفير معا

 من والتقليل واحدة، بطابعة والاكتفاء جهاز لكلّ  طابعة استخدام ذلك سيوفر واحدة عةطاب في الأجهزة من

 ملفات ونقل الأجهزة جميع في الموصولة البرامج مااستخد على المستخدم وقدرة الملفات من عدد لنسخ الوقت

 .الأخرى المزايا من والعديد السفر إلى الحاجة دون بعيدة أماكن إلى

البت

(بت×8)البايت 

(بايت1024)الكيلوبايت 

(بايت1024×1024)الميجابايت 

(بايت1024×1024×1024)الجيجابايت 

(بايت1024×1024×1024×1024)التيرابايت 
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 لشبكاتاع اأنو :15الشكل 

 ويكمن تصنيف الشبكات الى نوعين رئيسيين هما:

 :(Local Area Network –LAN)الشبكات المحلية  .1

مجموعة من أجهزة الحاسوب المرتبطة مع بعضها البعض ضمن مساحة جغرافية محدودة لمؤسّسة  

لشركات ستخدم هذه الشبكة في المكاتب واتُ  مُستخدم، 1000 دد مُستخدميها إلىقد يصل عوما، 

 ب في المدارس والجامعات.الصغيرة ومختبرات الحاسو

 تي تقدمها إلى صنفين، هما: ات اللخدمايمكن تصنيف الشّبكات المحليةّ حسب  

(؛ حيث يتمّ فيها الاتصال بين أجهزة الحاسوب مباشرةً peer-to-peerلشبكة التناظريةّ )ا .أ

بالمهام، أي انه لا يوجد جهاز مميز  ةمتكافئ الأجهزة دون الحاجة لجهاز  مركزيّ لأنّ جميع

عن الأجهزة الأخرى في الشبكة، وتستخدم هذه الشبكة في المؤسسات ذات الأعمال التي 

 تحتاج لشبكة بسيطة منخفضة التكلفة.

: وفيها يكون أحد الأجهزة ذا مواصفات عالية من (clients/server) عملاءوشبكة الخادم/ال  .ب

لشبكة خدمات االخادم حيث يوفرّ سمى هذا الحاسوب بالخادم، يحيث السرعة وسعة التخزين. و

 .والتي تسمى بالعملاء المستخدمين حواسيبلباقي 
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 أنواع الشبكات المحلية: 16الشكل 

: وهي مجموعة من الأجهزة المتصلة مع  (Wide Area Network –WAN)الشبكات الموسعة .2

ة في الشركات الكبيرة والبنوك ذه الشبكتستخدم هبعضها البعض والموزعة في منطقة واسعة، 

وقد تصل تغطيتها لتشمل جميع أنحاء العالم. من أهم الأمثلة على هذه الشبكات  العالمية،والمؤسسات 

 .الانترنت العالمية شبكة هي

 

 الفيروسات 10.2

لمخزنة مشاكل التي قد يتعرض لها الحاسوب الإصابة بفيروس، والذي قد يسبب بضياع المعلومات امن ال

 على القرص الصلب وفي بعض الحالات إلى تلف الجهاز كليا. 

فيروس الحاسوب هو عبارة عن برنامج خبيث يتكاثر في الجهاز المستهدف عن طريق نسخ نفسه في إن 

، وذلك يتم دون علم المستندات، أو حتىّ في )(Boot sectorبرامج أخرى، أو في قطاع الإقلاع )البدء( 

الشخص جاهلاً يروس على الجهاز، وقد يكون هذا أو إذنه؛ حيث يقوم شخص ببدء نشر الفمستخدم الحاسوب 

 بالأمر بحيث ينشر الفيروس دون دراية.

قد ينتشر الفيروس بعدّة طرق، فيمكن ذلك من خلال فتح المستخدم لرسالة بريد إلكتروني تحتوي على 

    المتنقلّةحتىّ من خلال معدّات التخزين فيروسات، أو تشغيل برنامج معينّ، أو زيارة موقع ما، أو 

storage) Removable ( أو غير ذلك الفلاش كذاكرة. 
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 ىنال  عدة أنواع من الفيروسات منها:

 ذلك يفعل أنه إلا آخر، إلى كمبيوتر من نفسه نسخ( وهو فايروس يWormsالفيروسات الدودية ) .1

 ويتحكم المعلومات أو الملفات نقل مكانهاإب الكمبيوتر في خصائص على يستوليحيث . تلقائي بشكل

 .بمفرده التنقل بإمكانه النظام، في دودي برنامج يوجد ينوح. بها

 أو محددة ساعة في عملي الذيو فيروسال من خاص نوعهو  (Time Bombالفيروسات الموقوتة ) .2

 .الجمعة يوم الشهر من عشر الثالث اليوم يوافق عندما مثلا تحدث كأن معين يوم في

 إلى بالتسلل الفيروسات من النوع هذا يقوم( Boot Sector Virusesفيروسات قطاع الإقلاع ) .3

 ما بها، والعبث محتوياته وإتلاف ،(Boot Sector) القرص على الإقلاع ببرنامج الخاص القطاع

 الفيروسات أنواع أخطر من وهو التشغيل نظام منطقة في ينشطو. الإقلاع عملية تعطل إلى يؤدي

 .الجهاز تشغيل من يمنعك أنه ثيح

يدخل هذا النوع من الفيروسات إلى  :( VirusesMultipartiteالملفات المتعددة )فيروسات ذات  .4

جهاز المستخدم بصيغة معينّة وفور استقراره بالجهاز وتمكنه منه يبدأ بالتحوّل لأكثر من صيغة 

 ليستهدف الملفات جميعها

جهاز الحاسوب خل هذا الفيروس برفقة أحد البرامج إلى دي  :(Trojan Horse)أحصنة طروادة .5

 .بشكل سريّ، ويبدأ بعمله بعد أن يتم تنفيذ البرنامج الذي دخل برفقته ويمارس أعماله التخريبيةّ

 برامج للوقاية من الفايروسات:

ً  أمراً  الحاسوب جهاز على الفايروسات برامج للوقاية من وجود أصبح الاستخدام  لظ في خياراً، وليس ضروريا

 الفيروسات بعض تحرمك قد التي جهازك على للمحافظة تسعى كنت إذ ،والعالميةّ المحليةّ لشبكاتل المتكرر

 ولذلك من المهم التعرف عليها. منه، الاستفادة من

: هو برنامج له القدرة على كشف ومنع وتعطيل البرامج Virus)-(Anti برنامج مضاد الفيروسات .1

 البيانات سرقة أو بالحاسوب الضرر إلحاق من لمنعها لك، وذتصيب أجهزة الحاسوبالخبيثة التي قد 

 للا تدخ التي للأجهزة به ينصح مضاد الفيروسات إصلاحها. برنامج أو اإزالته طريق عن الشخصية

 .محدودة اواستخداماته الإنترنت على
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 برنامج مضاد فيروسات: 17الشكل 

 من العديد وحذف اكتشاف برنامج يمكنه: وهو t Security)(Interneبرنامج حماية الإنترنت  .2

 والمخترقين الانترنت مخاطر من المتكاملة الحماية من الحاسوب ويمكن الخبيثة، البرمجيات أنواع

 المرور كلمات الناري وتشفير الجدار الأخرى مثل الخصائص من العديد ويوفر الملفات وحماية

 الإلكترونية المختلفة. المواقع الى للوصول تستخدم والتي الخاصة

 

 برنامج حماية الإنترنت: 18الشكل 
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 وعناصره أمن المعلومات 11.2

 

عبر  ةالمتداول المعلوماتجراءات اللازم توفيرها لضمان حماية دوات والإأمن المعلومات هو الوسائل والأ

ير مخولين وصول أشخاص غ أو التسرب أو الاختراق من خطار الداخلية والخارجيةمن الأ شبكة الانترنت

السيطرة التامة على المعلومات، من حيث تحديد من سيستلم  أمن المعلومات يتم من خلالو، لهم بالوصول اليها

 الوصول إليها. وتحديد صلاحياتهذه البيانات 

وتوفر محتوى لا فان أمن المعلومات هو محل دراسات وتدابير حماية سرية وسلامة قانونية،ومن زاوية  

وهو هدف وغرض  الجريمة،و استغلال نظمها في ارتكاب أعليها  الاعتداءنشطة أمات ومكافحة المعلو

تشريعات حماية المعلومات من الانشطة غير المشروعة وغير القانونية التي تستهدف المعلومات ونظمها 

  (.)جرائم الكمبيوتر والإنترنت

وان كان استخداما قديما سابقا لولادة وسائل    Information Securityواستخدام اصطلاح أمن المعلومات 

في نطاق انشطة معالجة ونقل البيانات بواسطة  والفعلي،انه وجد استخدامه الشائع بل الا  المعلومات،تكنولوجيا 

والتفاعل معها عبر  البيانات وتداولهااذ مع شيوع الوسائل التقنية لمعالجة وخزن  والاتصال،وسائل الحوسبة 

بة آخذة في النماء احتلت ابحاث ودراسات أمن المعلومات مساحة رح –نترنت وتحديدا الإ -ت المعلوماتشبكا

 الجهات.بل ربما أمست أحد الهواجس التي تؤرق مختلف  المختلفة،من بين أبحاث تقنية المعلومات 
 

 ناصر أمن المعلوماتع

 :ة حماية المعلوماتمن توافر العناصر الآتية من أجل التأكد من نجاح عمليّ  لابد
 

 :(Data Confidentialtyسرية المعلومات ) ❖

الجانب يشمل كل التدابير اللازمة لمنع اطلاع غير المصرح لهم على المعلومات الحساسة وهذ 

أو السوووورية. ومن الامثلة على المعلومات التي يحٌرص على سووووريتها: المعلومات الشووووخصووووية، 

 ، والمعلومات العسكرية.والموقف المالي لشركة ما قبل إعلانه

 : ( IntegrityData) المعلوماتسلامة  ❖

خلافا لما جاء في النقطة السوووووابقة، فإنه لا يعني هنا أن نحافظ على سووووورية المعلومات، ولكن ما 

يهم هنووا هو اتخوواذ التوودابير اللازمووة لحمووايووة المعلومووات من التغيير. وهنوواك أمثلووة كثيرة لهووذا 

شر جهة ما ق سماء المقبولين ممن تقدموا بطلبات للعمل لديها، فمن الوائم المطلب، فقد تن محتمل أ

أن يقوم شوووخص ما بحذف بعض الأسوووماء وادراج أسوووماء أخرى بدلا منها. أو ممكن تغيير مبلغ 

  ريال.  100000ريال الى  100التحويل من 
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  :(Availability) ضمان الوصول الى المعلومات والموارد الحاسوبية ❖

علومات وسوووولامتها أمر مهم، لكن هذه المعلومات تصووووبح بلا قيمة إذا لى سوووورية المإن الحفاظ ع

كان من يحق له الإطلاع عليها لا يمكنه الوصول اليها، أو أن الوصول اليها يحتاج وقتا طويلا. 

ويتخذ المهاجمون وسووووائل شووووتى لحرمان المسووووتفيدين من الوصووووول الى المعلومات، ومن هذه 

مهاجمة الأجهزة التي تخزن المعلومات فيها وشووووولها عن  ات نفسوووووها أوحذف المعلومالوسوووووائل 

 العمل. 

 لمعلومات؟اأمن الموجهة على المخاطر والاعتدافات ما ىي 

وتسمى  تطال المخاطر والاعتداءات في بيئة المعلومات أربعة مواطن أساسية هي مكونات تقنية المعلومات

  -:سة في المؤسمهمة أيضاً بالأصول لأن لها قيمة 

دوات المادية التي تتكون منها النظم، كالشاشات والطابعات وهي كافة المعدات والأ :الأجهــزة ❖

 ومكوناتها الداخلية ووسائط التخزين المادية وغيرها .

وهي الاوامر المرتبة في نسق معين لانجاز الاعمال ، وهي اما مستقلة عن النظام او  البرامــج: ❖

 مخزنة فيه . 

انها أهم ما تحتويه الأنظمة ، وما سيكون محلا لجرائم الكمبيوتر، وتشمل كافة  والبيانات:المعلومات  ❖

ع للبرمجيات المخزنة البيانات المدخلة والمعلومات المستخرجة عقب معالجتها ، وتمتد بمعناها الواس

ن النظم عبر يب داخل النظم . والمعطيات قد تكون في طور الادخال او الاخراج او التخزين او التبادل

 الشبكات ، وقد تخزن داخل النظم او على وسائط التخزين خارجه .

ً بجهزة التقنية بعضها بأتصال التي تربط وتشمل شبكات الإ تصـالات:الإ ❖ ً  عض محليا ً  ونطاقيا ، ودوليا

  وتتيح فرصة اختراق النظم عبرها كما انها بذاتها محل للاعتداء وموطن من مواطن الخطر الحقيقي.

 

 :عناصر الضرورية لشن الهجمات الالكترونيةلا

 :وجود الدافع .1

ن من يهاجم نظام معلومات ما لابد أن يكون هناك ما يدفعه لذلك، فقد يكون الدافع هو الحصول على إ

المال، وقد يكون الدافع الرغبة في الانتقام من الجهة المستهدفة، أو الرغبة في الاستئثار بأكثر قدر 

المحترفين في مهاجمة و الحال بين الشركات المتنافسة، فقد تطلب شركة ما من أحد من الزبائن كما ه
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أنظمة المعلومات اختراق أو تعطيل الموقع التابع لشركة منافسة على الشبكة العنكبوتية؛ لمنع وصول 

 .الزبائن لموقع الشركة المستهدفة، وأحياناً يكون الدافع رغبة المهاجم في إثبات قدراته الفنية

 

 وجود طريقة لتنفيذ الهجوم: .2

المهاجم لن يتمكن من شن هجوم ناجح ما لم يكن لدية تصور وخطة واضحة لطريقة من البديهي أن 

هجوم تحقق الغرض، وهذا الفارق بين المهاجمين المحترفين وغير المحترفين، ولصد هذه الهجمات 

 .نجاح التنفيذ أو تخفيف أضرارها يجب علينا معرفة طرق وخطط الهجوم ومتطلبات

 

 وجــود الثغرات: .3

البرمجيات،  هيئـــةتأو  نقطـــة ضعــف في تصميـم ي هذا السياق مصطلح يقصد بــه وجـــودف الثــغرة

معدات أو برامج تشغيل  المعلومات، أو الأجهزة التي تحفظ فيها المعلومات، أو أو قواعد تخزين

الثغرات التي يتسلل المهاجم من الضعف هذه هي  خلالها، ونقاط من الشبكات التي تمر المعلومات

خلالها لإحداث الدمار الذي يريده. وإذا كنا نسعى لحماية أنظمة معلوماتنا فعلينا فحص شبكاتنا ومعداتنا 

ً أنه عندما يكتشف  وبرمجياتنا لتحديد نقاط الضعف الموجودة وكيفية معالجتها. والذي يحدث غالبا

 .نقطة ضعف في ذلك المنتج مصنعة لمنتج ماخارج الشركة الباحث ما من 

  

  :الهجمات .4

 حجب الخدمة،هجمات  مثلبنتائجها على المعلومات  وصف الاعتداءاتيشير إلى صطلاح مفهو 

حيث يقف هذا النوع من الهجمات عائقاً في طريق المعلومات المرسله  المعلومات المرسلةهجمات و

 ويمنعها من مواصلة مسيرها.

 

 معلوماتن المأبعض وسائل 

لمنتجات التي تسوووتخدم للوقاية من وسوووائل أمن المعلومات هي مجموعة من الآليات والإجراءات والادوات وا

والشوووووووبكات وبالعموم نظم المعلومات  أجهزة الحواسووووووويبو تقليل المخاطر والتهديدات التي تتعرض لها أ

 وقواعدها . 
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ه لطبيعة والغرض، لكن يمكننا بشكل أساسي تصنيف هذوكما أوضحنا ، فان وسائل الأمن متعددة من حيث ا

 التالية: نواعلى الأإوالمحافظة على أمن المعلومات  الوسائل في ضوء غرض الحماية

 طرق الحماية المادية: .1

باعها من أجل الحفاظ على أمن المعلومات ، مثل  هناك العديد من الطرق البسووووووويطة التي يجب ات

كان آمن ، ووضوووووع كلمة سووووور عليه لمنع عبث المتطفلين بحيث الحفاظ على جهاز الحاسووووووب في م

، وعمل نسخ احتياطية للبيانات دوريا بشكل رموز يصعب التنبؤ بها و تغييرهتحتوي على ارقام و 

 وزيادة نشر الوعي بين المستخدمين لشبكة الانترنت.

 برمجيات كشف ومقاومة الفايروسات: .2

 الفيروسوووات و إزالتها من أجهزة الحاسووووب،هي مجموعة برامج صوووممت خصووويصووواً للكشوووف عن 

هزة الحاسووووووووب من مجموعة متنوعة من التهديدات كبرامج بالاضوووووووافة الى قدرتها على حماية أج

 التجسس و برامج أحصنة طراودة وغيرها من الفيروسات .

 الجدران النارية والشبكات الافتراضية الخاصة: .3

ادم وعند مصوووافي الشوووبكة كل حسوووب احتياجاته. هو عباره عن جهاز أو تطبيق، يتم وضوووعه عند الخ

رقابة محتوى البيانات للوقاية من الفيروسوووات، وانشووواء الشوووبكات الافتراضوووية الخاصوووة، بتقوم  وهي

 ادارة نوعية الخدمة.و

 التشفير :  .4

لتشوووووفير هو الطريقة التي تحمي فيها معلوماتك القيمة، مثل المسوووووتندات أو الصوووووور أو المعاملات ا

هم للحيلولة دون الوصوووووووول إليها أو ة داخل الإنترنت، من الأشوووووووخاص غير المرغوب فيالإلكتروني

نص “، ومفتاح لتحويل البيانات المقروءة ”صوويغة رياضووية“ تغييرها. يعمل التشووفير باسووتخدام شوويفرة

.ر"ص مشف"نإلى شكل لا يستطيع الآخرون فهمه ” عادي
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  مقدمة 1.3

المعاصر. فقد بات بإمكان أي شخص يعد الإنترنت إحدى أهم إنجازات تكنولوجيا شبكات الحاسوب في عالمنا 

إضافة إلى إمكانية الدخول  خاصة،استخدام الإنترنت التي لا تحتاج إلى شفرات خاصة أو أجهزة كمبيوتر 

ها. وتعتبر الانترنت حاليا شريان التواصل إليها من أي مكان في العالم الذي وصلت الإنترنت إلى أقطابه كل

وكذلك مركزا ثقافيا شاملا لكل الأعمار والمستويات ولكافة التخصصات العلمية والأدبية  العالم،بين شعوب 

 في الميادين المختلفة. لما تمتاز به من وفرة في المعلومات

ام الأدوات التي نحتاجها لتصفح في هذه الوحدة سوف نناقش أهم مصطلحات شبكة الإنترنت وكيفية استخد

 ل مع الآخرين وسنناقش مفهوم التجارة الإلكترونية. الإنترنت والأدوات اللازمة للتواص

  مصطلحات في الانترنت والاتصالات 2.3

والاتصالات قد تعترضك كلمات تكون بمثابة رموز يجب معرفة معانيها لتزيد عندما تتحدث عن الإنترنت 

 والاتصالات، وفيما يلي أهم هذه المصطلحات ومعانيها:فهمك عن الإنترنت 

هي عبارة عن شبكة حاسوبية  (NET) أو ما يسمى بالنت(: Internetالشبكة العالمية الإنترنت ) .1

تتكون من شبكات أصغر، بحيث يمكن لأي شخص متصل بالإنترنت أن  )الشبكة العنكبوتية( عملاقة

المعلومات في هذه الشبكة )إذا سُمح له بذلك( أو أن  يتجول في هذه الشبكة وأن يحصل على جميع

  .يتحدث مع شخص آخر في أي مكان من العالم

( World Wide Webملة )هذا المصطلح هو اختصار لج (:WWW)شبكة الويب العالمية  .2

وتتكون من صفحات تكتب وتصمم باستخدام لغات البرمجة وترتبط مع بعضها من خلال شبكة 

 ها باستخدام متصفح الويب.حالمستخدم تصف الإنترنت ويستطيع

 الفرق بين الانترنت والويب:

هو مجموعة متصلة من شبكات الحاسوب التي تضم الحواسيب المرتبطة حول العالم  الانترنت: 

بتقديم الخدمات مثل شبكة الويب العالمية التي تساعد في تقديم خدمة تقنيات التخاطب  والانترنت تقوم

 ني وخدمة نقل الملفات.روكتوالبريد الال
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 الفرق بين الانترنت والويب :1 الشكل

 

الموجودة في تتمكن من خلاله استعراض الصفحات  تطبيقي هو برنامج :(Browser) المتصفح  .3

، ومن الإنترنت، ويمكنك من خلاله البحث عن أية معلومات ودخول أي موقع على الإنترنتشبكة 

 Internetاكسبلورر )(، انترنت Google Chromeروم )أشهر متصفحات الانترنت جوجل ك

Explorerوفير فوكس ) (Firefox). 

 

 

 أشهر متصفحات الأنترنت :2 الشكل

 

وعند توجيه مؤشر الفأرة عليه يظهر على نص أو صورة  هو :(Hyperlinkالارتباط التشعبي ) .4

نفس الموقع أو إلى صفحات  يى فأخرالانتقال إلى صفحة  منكنك يم  شكل يد صغيره وعند النقر عليه 

     .أخرى عبر الانترنت
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 (Hyper Text Markup Language) اختصار(: HTML) لغة ترميز النصوص التشعبية .5

استخدام مجموعة من الأوامر وعلامات التنسيق  فيها يتم ،اللغة المستخدمة لإنشاء صفحات الويب يه

 خاصة بك.الويب الفي صفحة  حول النص أو الصور التي تريد تضمينها

 ,STCمثل:  الشركة التي توفر خدمة الوصول إلى الإنترنت لعملائها هي الإنترنت:موفر خدمة  .6

Mobily. 

الأوامر التي يتم استخدامها للاتصال ونقل البيانات بين وهو مجموعة من التعليمات  البروتوكول: .7

 أجهزة الكمبيوتر المتصلة بالشبكة بشكل عام.

 

  (URL) الانترنتع في عنوان الموق 3.3

 URLشريط العنوان  ويكتب هذا العنوان في ،عنوان فريد يستخدم للوصول الى صفحات الويب هو

(Address bar )لعبارة  روهو اختصا ،نافذة المتصفح فيUniform Resource Locator  التي تعني

 .عنوانلعنوان في مربع الويتم كتابة هذا ا صفحات الانترنت و الملفات،عناوين متصفح الويب لمعرف 

  http://www.google.edu.sa :هو  جوجلفعلى سبيل المثال عنوان موقع  

( يتم استخدامه لتمييزها عن صفحات الويب الأخرى، URLلكل صفحة على شبكة الانترنت لديها عنوان )

 ترنت لديهما نفس العنوان. بحيث لا يوجد أي صفحتين على شبكة الان

 ويتكون عنوان الموقع من عدة أجزاء وهي:

 (httpالبروتوكول )  .1

 (WWWالعالمية )شبكة الويب  .2

 اسم المجال .3

 نوع المجال .4

 اسم الدولة .5

http://www.google.edu.sa/


ة | 50 لوحدة الثالثة: الانترنت والاتصالاتا ح ف ص  

 

50 
 

 

 URLاجزاء عنوان الموقع  :3الشكل 

 URLمن أنواع المجالات المستخدمة في 

1. (.edu:)  هي اختصار لكلمةEducation لإحدى الجامعات أو قطاع  الموقعكان  يستخدم إذاو

 .تعليمي

 http://www.uoh.edu.sa حائل:موقع جامعة مثال 

2. (.ac:)  لكلمةهي اختصار Academy كان الموقع لإحدى الجامعات أو الكليات. ويستخدم إذا 

 http://www.sharjah.ac.ae: موقع جامعة الشارقةمثال 

3. (.comوه )اختصار لكلمة  يCommercial تجاري. الموقعإذا كان  خدميست 

 http://www.google.com: موقع الجوجلمثال 

4. (.org)ة : هي اختصار لكلمOrganization  ربحية.والتي تستخدم لمنظمة غير 

   http://www.unicef.org اليونيسف:مثال موقع منظمة 

5. (.gov): هي اختصار لكلمة Government:  لمؤسسة حكومية الموقعيستخدم إذا كان. 

 http://www.moe.gov.sa   وزارة التعليم مثال: موقع

6. (.net:) هي اختصار لكلمة Network مجالفي  لمجموعة متخصصة الموقعستخدم إذا كان وت 

 القنوات. وكذلك مواقعلكترونية الإعلامية أو البوابات الإ معين، كالشبكات

  https://www.alarabiya.net   الإخباريةالعربية  مثال: موقع

7. (.milهي :) اختصار لكلمة Military لمؤسسة عسكرية. الموقعستخدم إذا كان تو 

  https://www.af.milالقوات الجوية الأمريكية موقع  مثال:
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  مجالات استخدام الإنترنت 4.3

الإنترنت هو واحد من أكثر الوسائل التكنولوجيةّ المستعملة في العصر الحالي، لما له من فوائد مختلفة وعلى 

ومتنوّعة؛ حيث استطاعت هذه التقنية أن توحّد العالم وأن كافةّ المجالات والأصعدة، ففوائد الإنترنت كثيرة 

انتقال المعلومات والأخبار بين مختلف أماكن العالم على  الانترنت فقد سهّل .تجعله متصلاً مع بعضه البعض

 ام الانترنت نذكر ما يلي:جالات استخد. ومن أهم مامتداد الكرة الأرضيةّ بكافة تفاصيلها وأشكالها

يحتوي الإنترنت على كم هائل من المعلومات والمعرفة، ويمكن تصفح الإنترنت من التعلم والمعرفة:  .1

حيث تساعد هذه المتصفحات الفرد في البحث عن أيّ موضوع  أو سؤال  لديه، ، خلال متصفح الويب

ً على الملايين من مقاطع  اليوتيوب، التي مثل  انترنت الفيديو على مواقعويحتوي الإنترنت أيضا

تساعد في شرح مواضيع مختلفة، كما توجد دورات تعليمية تساعد في تعلم العديد من المواضيع 

 .المختلفة

كانت عملية المراسلة بين الأشخاص تستغرق وقتاً طويلاً في الماضي، أمّا في الاتصال والتواصل:  .2

لم في أقل من دقيقة، حيث استبدل نترنت مراسلة أيّ شخص  في العاالوقت الحاضر يمكن من خلال الإ

معظم مستخدمي الإنترنت الخدمة البريدية بالبريد الإلكتروني، ومن الأمثلة على أشكال الاتصال 

الأخرى: المهاتفة عبر الإنترنت، والرسائل الفورية، والدردشة عبر الفيديو، واستخدام وسائل التواصل 

  الاجتماعي.

لإنترنت من أجل بيع المنتجات والخدمات، حيث تقوم مثلاً بإنشاء تستخدم الشركات ا: ع والشراءبيال .3

أو الكتب، أو الأقراص المدمجة، ويمكن أيضاً شراء  ،المتنقلةمواقع تجارية  إلكترونية  لبيع الهواتف 

اد المطبوعة، كما يستخدم السلع والخدمات مباشرةً عبر الإنترنت، مثل: شراء اللوازم المكتبية، أو المو

الأعمال الإنترنت لمراقبة عمليات شراء العملاء ومصالحهم، ولكشف ما هو الشيء الذي يشغل رجال 

فكر الناس حول المنتجات والخدمات المختلفة، وذلك من أجل الاتصال والتواصل مع العملاء 

عمال في تطوير منتجاتهم إلى والزبائن، كما يمكن الاستعانة بالتغذية الراجعة لمساعدة رجال الأ

فضل، فعلى سبيل المثال: يمكن لشركات بيع السيارات أن تقوم بزيارة منتديات السيارات، من أجل الأ

 .التعرف على السيارات المفضلة للأشخاص الذين يحبون السيارات
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 Google Chromeمتصفح الإنترنت  5.3

 تتسممتصفح جوجل كروم والذي  باستخداملحالي، سنقوم مع وجود العديد من متصفحات الأنترنت في الوقت ا

 استخدامه حصة فاقت، العالم حول استخدامًا الأكثر فهو المتصفح ،الاستخدام وسهولة والبساطة بالسلاسةته نافذ

 كروم جوجل تميزي .المتخصص بإحصائيات الإنترنت W3Counter موقع حسب وذلك النصف العالم حول

 بجانب الرئيسية الصفحة في والمفضلات استخدامًا الأكثر الصفحات عرض أن كما ا،دً ج سهلة استخدام بآلية

 .المستخدمين قبل من موقع أي اختيار يسهل جوجل محرك بحث

 :(Google Chromeجوجل كروم )لفتح برنامج  1.5.3

على سطح المكتب أو شريط الموجودة  (Google Chromeجوجل كروم ) ايقونةعلى  نقرتينانقر  .1

 Googleجوجل كروم )برنامج  على ايقونة نقرتين، ثم انقر (Start) على زر ابدأ انقرأو  مهام،لا

Chrome). 

 .بالبرنامج الخاصة النافذةظهر ت، س(Google Chromeكروم ) برنامج جوجلبعد النقر على  .2

 مكنك تصفح الانترنت على الفور. بالإنترنت يعمل في تصالالاإذا كان  .3

 

 :(Google Chromeة جوجل كروم )ناصر ناف مكونات وع 2.5.3

 من العناصر التالية: (Google Chromeجوجل كروم ) نافذة تتكون

 علامات التبويب .1

استعراض أكثر من صفحة أو موقع  يمكنكمعلومات داخل المتصفح بحيث وهي طريقة حديثة لعرض ال

أكثر من الصفحات والمواقع داخل شاشة متصفح واحدة بحيث تعطي سهولة وسرعة في استعراض أعداد 

سحبها وإعادة ترتيبها بجانب بعضها  ها بمجرد النقر عليها. كما يمكنكالانتقال بين قت. ويمكنكفي نفس الو

 .البعض

 :جديدة منهاعلامة تبويب  فتحك عدّة طرق لوهنا

 .علامة تبويب ود بجانب عنوان كلالموج New Tabالتبويب الجديد الضغط على زر  ❖
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 T (CTRL + T) مفتاح حرف الـ مع CTRL كممفتاح التحالضغط على  ❖

عند النقر على أي رابط بالزر الأيمن للماوس، ستجد أمر بفتح محتويات الرابط داخل  ❖

 .علامة تبويب جديدة

 

 شريط التصفح والخيارات .2

يحتوي هذا الشريط على مجموعة من الأزرار التي تساعد على تصفح المواقع، بالإضافة إلى حقل خاص 

 لإدخال عناوين المواقع. كما توجد قوائم لخيارات وخصائص تتعلق بالبرنامج وبالتصفح. وهنا تفصيل

 :لمحتويات هذا القسم

السابق: يستخدم للرجوع لصفحة سابقة تكون قد استعرضتها من قبل داخل نفس المبوبة، ويتم زر  ❖

ى هذا الزر وأبقيت الضغط تفعيل الزر مباشرة في حال انتقالك إلى صفحة جديدة، وإذا ضغطت عل

 .مستمراً فإن قائمة بسِجلّ الصفحات والمواقع التي زرتها سابقاً ستظهر لك

يستخدم للانتقال إلى صفحة تالية كنت قد استعرضها بعد الصفحة التي أنت فيها، وإذا زر التالي:  ❖

التي زرتها ضغطت على هذا الزر وأبقيت الضغط مستمراً فإن قائمة بسِجلّ الصفحات والمواقع 

 .لاحقاً ستظهر لك

اهدة زر إعادة تحميل الصفحة: في كثير من الأحيان قد تحتاج إلى إعادة تحميل الصفحة لمش ❖

 .تحديث معين لمحتوى الصفحة أو ربما لأن الصفحة لم تظهر بشكل جيدّ أو كامل

 بقاً.سم التي تم تعينهازر الصفحة الرئيسية: هذا الزر يستخدم لزيارة الصفحة الرئيسية  ❖

. وفي URL زيارتهبترغب  الذي موقعالنصي يتم فيه طباعة عنوان  مربعوهو  :ناعنوال مربع ❖

يستخدم هذا الحقل للبحث المباشر أيضاً، فكثير من الأحيان قد لا تتذكر عنوان  Chrome متصفح

عند  بالبحث عن الموقع على محرك بحث جوجلالموقع الذي تريده بالضبط فيقوم المتصفح 

 .لاسم الموقع أو أي كلمات ذات صلةاتك كتاب

حفظ عناوين بعض المواقع التي الإشارات من أجل المفضلة أو : تستخدم إشارة النجمةالمفضلة  ❖

قد تعجبنا ونرغب في زيارتها لاحقاً في قائمة خاصة تسهل علينا الرجوع إليها حينما نريد. وعند 

ر من أجل حفظ العنوان هافذة صغيرة ستظإن نان فوالعن مربعالنقر على النجمة الموجودة بجانب 

 .ضمن قائمة الإشارات أو الدوال
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وتوفر هذه القائمة مجموعة من  :Customize and Control والتخصيصتحكم الزر  ❖

الأوامر التي تتحكم بخصائص البرنامج بشكل عام بالإضافة إلى التحكم بتوزيع النوافذ 

 .والتنزيلات والتفضيلات وغيرها واستعراضها وأوامر تتعلق بسِجلّ التصفح

 

 

 نافذة جوجل كروم :4الشكل 

 :والتصفحمنطقة العرض  .3

وهي المنطقة التي يتم فيها استعراض صفحات المواقع ومحتوياتها من نصوص وصور وأفلام ووسائط 

في منطقة العرض والتصفح وعند فتح علامة تبويب جديدة ستظهر لك مجموعة من  .متعددة وغيرها

ات والدخول ومحرك بحث الصور في جوجل وتطبيقات جوجل والتنبيه Gmailات للتنقل بين بريد الخيار

 الى حسابك في جوجل ومحرك بحث جوجل الرئيسي.
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 تبويب جديد في جوجل كروم :5الشكل 

 إنشاء نافذة تصفح جديدة

واختيار أمر فتح  Google Chrome يمكنك إنشاء نافذة تصفح جديدة من خلال الذهاب إلى قائمة التحكم بـ

هناك يمكنك تصفح مواقع N ((Ctrl+Nمع مفتاح حرف Ctrlنافذة تصفح جديدة أو اضغط على مفتاح التحكم 

 .جديدة داخلهاتبويبات جديدة وإنشاء مجموعة 

 تعيين الصفحة الرئيسية وصفحة بدف التشغيل 3.5.3

لصفحة الرئيسية مثل ا ي صفحةلفتح أ Google Chrome ص أمر لمتصفح الجوجل كرووميمكنك تخصي

 .أو صفحة بدء التشغيل. هاتان الصفحتان ليستا متطابقتين إلا إذا عينّتهما ليصبحا كذلك

 الجوجل كروومتشغيل متصفح تظهر عند أو عدة صفحات تقوم بتعيينها و صفحة التشغيل: هيصفحة بدء 

Google Chrome. 
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 Open the) الصفحة الرئيسيةأمر ند النقر على الرئيسية هي الصفحة التي تنتقل إليها ع الصفحة ❖

home page) بعد تعيينها كصفحة رئيسية. 

 :Home Pageتعيين الصفحة الرئيسية 

 من خلال اتباع الخطوات التالية:في متصفح الجوجل كرووم يمكنك تعين صفحة رئيسية 

 .Customize and control والتخصيصانقر على رز التحكم  .1

 الاعدادات. Settingمر انقر على أ .2

، سيظهر وقم بتشغيله ،Show home buttonمر اظهار الصفحة الرئيسية اذهب إلى أ .3

 والخيارات.أمر الصفحة الرئيسية في شريط التصفح 

 (.6)اكتب عنوان الموقع الذي تريد ان تخصصه كصفحة رئيسية، كما في الشكل  .4

 

 الصفحة الرئيسية تعيين :6الشكل 

 يلتعيين صفحة بدف التشغ

 .على جهاز الكمبيوتر Chrome تظهره الصفحة أو الصفحات عند بدء تشغيل فيمايمكنك التحكم 

 فتح علامة تبويب جديدة ❖

 ."بفتح "صفحة علامة تبويب جديدة Chrome يمكنك تعيين أمر  لـ

 .Chrome افتحعلى جهاز الكمبيوتر،  .1

وبعد ذلك  Customize and control والتخصيصزر التحكم في أعلى اليسار، انقر على  .2

 .Settings الإعدادات
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د فتح صفحة علامة تبويب جديدة On Start Upأسفل عبارة "عند بدء التشغيل" .3  ، حدِّ

Open in new tab page. 

، وشريط البحث، وصورًا Googleتعرض صفحة علامة التبويب الجديدة افتراضياً شعار  .4

 مصغَّرة لمواقع الويب الأكثر زيارة.

 

 .عدة صفحات وتريدها أ صفحة ويببفتح  Chrome ن أمر لـيمكنك تعيي ❖

 .Chrome افتحعلى جهاز الكمبيوتر،  .1

وبعد ذلك  Customize and control والتخصيصزر التحكم في أعلى اليسار، انقر على  .2

 .Settings إعدادات

، انقر على فتح صفحة محددة أو مجموعة On Start Up أسفل عبارة "عند بدء التشغيل" .3

 .Open a specific page or set of pages اتصفح

 .. أدخل عنوان الويب وانقر على تمadd a new page انقر على إضافة صفحة جديدة .4

 .Use Current pages انقر على استخدام الصفحات الحالية .5

وبعد ذلك  زر التحكم والتخصيصلتحديث صفحاتك، على يسار إحدى الصفحات، انقر على  .6

 تعديل أو حذف.

 

 اضافة صفحة بدء تشغيل جديده :7الشكل 
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 التشغيلتعديل أو ازالة صفحة بدء  :8الشكل 

ل متصفح الويب يتقوم بتشغ ةالتشغيل التي أخترتها، في كل مربدء : بعد تعيين صفحات ملاحظة

بحيث يسهل الوصول اليها بشكل سريع  ةالتشغيل كصفحات مصغر بدء صفحات المتصفح يعرض

ي اسم الصفحة الت كتابةم ومن ثن خلال صفحات البدء هذه أختيار أمر إضافة اختصار ويمكن أيضاً م

من خلال  الخاص بها، كما يمكن ازالتها URL كتابة تشتغيل و من ثمبدء اضافتها كصفحة  ترغب في

من خلال النقر الخاص بها، وذلك   URLيل اسم صفحة جديدة تريدها وكتابة أمر إزالة أو تغيرها بتعد

  التالي: تصار الذي يظهر بشكل نقاط فوق رمز الصفحة كما في الشكلى أمر تعديل الاخعل

 

 صفحات بدء التشغيل التي تم تعينها :9الشكل 
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 تعديل اختصار صفحة بدء التشغيل :10الشكل 

 محو بيانات التصفح 4.5.3

حذف جميع البيانات أو و حفوظةيمكنك التحكم في سجّلك وبيانات التصفح الأخرى، مثل إدخالات النماذج الم

 ، وللقيام بذلك:مُحددة فقطبعض البيانات التي ترجع لفترة زمنية 

 :مسح كامل السجل

 .Chrome افتحعلى جهاز الكمبيوتر،  .1

 .Customize and control والتخصيصزر التحكم في أعلى اليسار، انقر على  .2

 Clear انات التصف حوبعد ذلك محو بي More Toolsانقر على مزيد من الأدوات  .3

Browsing data. 

 .آخر ساعة أو جميع الأوقاتاخترَ نطاقاً زمنياً، مثل  .4

 .اخترَ أنواع المعلومات التي ترغب في إزالتها .5

 انقر على محو بيانات التصفح. .6

 

 :ح عنصر من السجل  سم

 التالية:، اتبع الخطوات أجزاء معينة من سجلكّأذا أردت حذف 

 .Chrome افتحعلى جهاز الكمبيوتر،  .1

 .Customize and control والتخصيصالتحكم زر في أعلى اليسار، انقر على  .2

 .History ذلك السجل وبعد History السجلانقر على  .3

د المربع بجوار كل عنصر ترغب في إزالته من سجلكّ .4  .حدِّ
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 .في أعلى اليسار، انقر على حذف .5

 أكّد ذلك من خلال النقر على إزالة. .6

 السجل، History أعلى نافذةالموجود في  Search Historyام شريط البحث استخد يمكنك ملاحظة:

 تريد حذفه.  ماللبحث عن شيء  

 

  البحث على الإنترنت 6.3

 محركات البحث على الإنترنت 1.6.3

مخزّنة على  تحتوي معلومات على مستندات للبحثخصيصاً  هي مواقع انترنت تم تطويرهامحركات البحث 

سوب الشخصي، حيث يتيح محرك البحث للمستخدم أن يطلب الصفحة المخزنة عنكبوتية، أو على الحاالشبكة ال

ضمن إطار معايير محدّدة تسمح له بكتابة الكلمة أو الموضوع الذي يريده، ثمّ ينتقل إلى قائمة فيها فهارس 

 ومؤشرات يسمح له بتشغيلها.

على المعلومات، حيث تتيح للمستخدم الوصول تعتبر محركات البحث من أهم وأسرع وسائل الحصول  

مات المخزنة التي يريدها في ثوان  معدودة، وتظهر له على شكل فهارس وعناوين مختصرة تسهل عليه للمعلو

لمستخدمة في الإنترنت، عملية الاختيار والحصول على المعلومات، وتعتبر محركات البحث من أهمّ المواقع ا

إلى المستوى العالي من  % من المواقع الأخرى، حيث يعود ذلك95ستمر بنسبة وعليها إقبال عال  بشكل م

الثقة والأمان الذي توفره للمستخدمين، وتعمل هذه المحركات على زيادة الوعي الثقافي والاجتماعي 

ين أكبر قدر من المعلومات لتلبيّ حاجات ورغبات والاقتصادي عند المستخدمين، وتقوم هذه المحركات بتخز

 .لمستخدمينا

 أشهر محركات البحث

لغة،  112وهو من أشهر محركات البحث وأكثرها استخداماً، وذلك لأنه يعمل بـ   Googleجوجل ❖

ويعتبر من أكثر محركات البحث سرعة في الوصول إلى البيانات، ومن أهمّ الخدمات التي يقدّمها هذا 

والكتب، وفي مجال الفيديو قام  المحرك خدمة البحث في الويب والصور والمجموعات والأخبار

وب، ويتمتعّ هذا المحرك بأكبر حجم تخزين بين المحركات، وأيضاً يتمتع جوجل بعمل شراكة مع يوتي

 بخاصية اكتشاف تصحيح الأخطاء الإملائية في الكلمات، وهذا ما يميزه عن غيره من المحركات.



ة | 61 لوحدة الثالثة: الانترنت والاتصالاتا ح ف ص  

 

61 
 

إنهّ تفوق على جوجل  يعتبر هذا المحرك من أقوى محركات البحث حيث  Yahooياهو ❖

ً لدر الأمريكية، وتشير الدراسات إلى ارتفاع نسبة  متشجناسة أجرتها جامعة ومايكروسوفت وفقا

العملاء بشكل كبير، وأنّ نسبة استخدام ورضا المستخدمين في تزايد مستمرّ، ولكنه يهتم بشكل كبير 

عكس جوجل ومن الجدير بالذكر أنّ خدمي اللغة الإنجليزية، ولا يهتم بباقي اللغات الأخرى، في مست

ل مواقع الفيديوهات، كما أنّ محرك ياهو يتمتع بخاصية اكتشاف وتصحيح محرّك ياهو يتعامل مع ك

 الأخطاء الإملائية كما هو موجود في محرك جوجل.

روسوفت، حيث تختلف طريقة البحث في هذا هو محرك بحث من إنتاج شركة مايك  Bingبينغ ❖

أي أقسام مختلفة  ياهو، يقوم هذا المحرك بتجزئة خدمة البحث فيه إلى أجزاءالمحرك عن جوجل و

مثل الفيديو والصور والترجمة، حيث يكون كلّ قسم على حدة ولا يتصل بالآخر، ويقوم هذا المحرّك 

ً يتمتعّ بال  .دقة العالية في الحصول على المعلوماتباستخدام الكثير من اللغات، وأيضا

 

 البحث جوجل خلال محر البحث من  2.6.3

 :الطريقة الأولى: استخدام محرك البحث

 .مثل جوجل كروم الخاص بك المتصفحفتح بقم  .1

 .www.google.com مثال ناالعنو مربع في  URLاكتب عنوان الموقع .2

 .بالموضوع الذي تبحث عنه في صندوق البحثاكتب الكلمات الرئيسية التي تتعلق  .3

 .Word Key البحثتاح على مف او اضغط  Enterاضغط على مفتاح .4

الموجودة داخل  الميكروفونمن خلال الضغط على إشارة يمكنك البحث من خلال الأوامر الصوتية  .5

 .البحث أمر خانة البحث، وتسجيل

 المتصفح.ستظهر قائمة تتضمن نتائج البحث في  .6

 في المتصفح: العنوان مربعالطريقة الثانية: استخدام 

  جل كرووم.في نافذة الجومربع العنوان انقر فوق  .1

 .اكتب الكلمات الرئيسية التي تصف الموضوع الذي تبحث .2

 على لوحة المفاتيح. Enterاضغط  .3

 ستظهر قائمة تتضمن نتائج البحث في المتصفح. .4
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 للبحث:بعض النصائح المفيدة 

وجل، النصيحة الأولى التي يقدمها موقع دعم جوجل للبحث بالكلمات في محرك بحث ج :عب ر ببساطة ❖

يمكنك أن تكتب "أين تقع مدينة هي أن تبدأ بحثك بكلمات بسيطة تدلّ على ما تريد البحث عنه، فمثلاً 

الأخطاء الإملائية؛ عجلون؟"، أو "ما هي أهم الشخصيات في الشرق الأوسط؟"، ولا تقلق بشأن 

لنتائج بعد التعديل، فجوجل يحُسِن التصرّف في هذه الحالات، إنهّ يعدّل خطأك الإملائيّ ويظُهر لك ا

يظهر في أعلى الصفحة  إلا إذا، بالطبع، لم يكن خطأً إملائياً، فيمكنك حينها الضغط على الرابط الذي

 ذلك عن". قبل نتائج البحث، والذي يسبقه جملة "البحث بدلاً من

ن ينصح موقع جوجل مستخدميه باستخدام التعبيرات الصحيحة، فمثلاً: بدل أ :عب ر بصورة صحيحة ❖

المواقع الطبية المتخصّصة، تكتب "رأسي يؤلمني"، اكتب "صداع"، فهذه هي الكلمة التي ستستخدمها 

 والتي هي هدفك في هذا البحث بالتأكيد.

 :الإنترنتعلى لبحث نصائح مفيدة ل

 بعد كتابة موضوع بحثك أو سؤالك في الخانة المخّصصة لذلك، يمكنك الضغط على زر: ضربة حظ ❖

Enter صفحات من نتائج البحث(، أو إذا كنت مؤمناً  10نتائج البحث )يظهر لك أول ك ل لتظهر

 بحظّك، اضغط على أيقونة "ضربة حظ" لينقلك مباشرةً إلى أوّل رابط كان سيظهر في نتائج البحث.

يوفرّ لك جوجل خدمة البحث بالصور، أي أن تدُخِل في خانة البحث صورةً بدلاً من ر: البحث بالصو ❖

ت للبحث، هذا البحث يظُهر لك في نتائجه صفحات الإنترنت التي استخدمت هذه الصورة، ماكلكتابة 

، وستجد صورة كاميرا  image searchلإجراء بحث بالصور؛ افتح على صفحة بحث الصور

صغيرة ظهرت داخل المكان المخصّص لكتابة كلمات البحث، عند الضغط عليها بإمكانك تحميل 

 ابط صورة موجودة على الإنترنت.ر صقصورة من جهازك أو ل

هذه الطريقة تعُدّ مفيدة بصورة خاصة لمستخدمي الجوال، وهي مفعلّة بصورة أكبر : البحث بالصوت ❖

، ثمّ أتبعِها بجملة أو سؤال يصف ما تودّ  "OK, Google"للبحث باللغة الإنجليزية، ابدأ بقولِك

 .البحث عنه
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 البحث المتخصص 3.6.3

 .ل على أفضل نتائج بحثية ممكنةوحصللم بأسلوب متقد لبحث في جوجلل

أفتح صفحة البحث المتقدم يمكنك الوصول إليها بطريقتين، إما الدخول لرابط البحث المتقدم مباشرة دون 

 google.com/advanced_searchالدخول لصفحة جوجل الرئيسية وذلك عن طريق الرابط التالي: 

لوصول إليه عن طريق الضغط على ل وفي منتصف عملية بحث فيمكنك اأما إن كنت تستخدم الموقع بالفع

 علامة الترس الموجود في الصفحة ثم اختيار )البحث المتقدم(. 

 طريقة استخدام البحث المتقدم

م قسم والذي من المفترض أن تظهر لك صفحة ذات خانات متعددة، تنقسم هذه الخانات لقسمين أساسين، أه 

  :أفضل نتائج بحثية هو القسم الأول كما يلي لكامل قدر الإمكان حتى تحصل علىيجب ملئ بياناته با

في هذه الخانة قم بكتابة عنوان الموضوع أو الكلمات الدلالية الهامة التي  الكلمات:جميع هذه  ❖

 يجب أن يتضمنها محتوى نتائج البحث. 

و كلمة والتي تبحث ابة أهم عبارة أيجب أن تقوم بكت الخانةفي هذه  بالكامل:هذه الكلمة أو العبارة  ❖

التخصصات في عنها ثم ضعها بين علامتي تنصيص، على سبيل المثال إذا كنت تبحث عن 

عن نظام الحاسوب أو مثلاُ إذا أردت البحث ، "تخصصات جامعة حائل"فتكتب  جامعة حائل

 .قةيبهذه الطر "Computer Systemفتكتب "

قم بكتابة بعض الكلمات التي يمكن أن توصلك لموضوع  الخانةفي هذه  الكلمات:من هذه  أي ❖

 بحثك أسرع والتي يمكن أن يتضمن الموضوع أحداها أو بعضها أو حتى كلها، لكن يجب كتابة

 .OR System  Computer ، فمثلاً يمكن أن تكتببين كل كلمة والتي تليها ”OR““أو”

حث لكن ي ترغب في أن يتجنبها محرك البهنا قم بكتابة كل الكلمات الت الكلمات:لا شيء من هذه  ❖

 .Mouse- مسافات مثليجب أن يسبقها علامة ناقص دون 

هذه الخانة مفيدة في حالة بحثك عن تاريخ معين أو وزن أو حتى مواضيع  من:الأرقام تتراوح   ❖

لو سواء كان كي بوحدة قياسرقم في الخانة الأولى متبوعاً تتضمن أرقام معينة، فتقوم بكتابة أقل 

 .وما إلى ذلك، وبنفس الطريقة يتم كتابة أكبر رقم في الخانة التالية أو دولار
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 Google.comالبحث المتقدم في محرك بحث جوجل مثال يوضح  :11 الشكل

قم بتضييق نطاق بحثك هذا الجزء يساعدك في حصر نطاق بحثك من خلال توفير  الصفحة:القسم الثاني من 

 وغيرها حتى تحصل على ما تريد دون الحاجة للبحث بين مواقع عديدة كما يلي:  معلومات اللغة والتاريخ

هذه الخانة تمكنك من اختيار نتائج بحثك سواء كنت تريد موضوعات باللغة العربية فقط أو  اللغة: ❖

 جليزية أو أي لغة أخرى.الإن

شر فيها الموضوع، كالبحث لحصر نتائج بحثك أكثر يمكنك اختيار الدولة أو المنطقة التي نُ  المنطقة: ❖

 . السعودية.. إلخو المملكة العربية عن موضوع تم نشره في الهند أو الصين أ

لإظهار النتائج التي نشُرت أو تم تحديثها بعد التاريخ الذي تريده حتى لا تحصل على  تحديث:آخر  ❖

 .ت.. إلخواسنمة جداً أو إذا كنت تريد البحث عن خبر معين تم نشره منذ عدة معلومات قدي

يتم استخدام هذه الخانة في حالة ما إذا كنت تريد أن تظهر لك نتائج من موقع  النطاق:موقع الويب أو  ❖

 معين دون غيره فقم بكتابة رابط هذا الموقع.
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نطاق ظهور العبارات البحثية، هل تظهر في هذه النقطة تمكنك من تحديد  في:العبارات التي تظهر  ❖

 ن أو محتوى الموضوع أو حتى في الكلمات التاجية. رابط الصفحة أو العنوا

قم وتصنف على أنها محتويات جنسية، لتجنب أي نتائج أو صور غير مرغوب فيها  الأمن:البحث  ❖

 باختيار النتائج الأكثر ملائمة.

فيمكنك استخدام هذا الجزء لتوفير الامتداد الذي تريده إن كنت تبحث عن ملف معين  الملف:نوع  ❖

أو أي امتداد  PDF أو ملف بصيغة Doc .امتدادهفيكون  (Microsoft Word)ملف  سواء كان

 أخر تريده حتى لو كان ملف صوتي أو فيديو.

بعض المواقع يكون لديها قوانين تمنع استخدام محتواها دون ذكر المصدر وإلا  الاستخدام:حقوق  ❖

ث وظهور النتائج من مواقع تسمح تضع نفسك أمام المسائلة القانونية، هذه الخانة تمكنك من البح

 باستخدام محتواها أو حتى التعديل عليه دون أي مسائلة أو ضوابط قانونية.

من المفترض أن تظهر لك عدة نتائج تطابق بحثك لكن إذا لم تظهر  :(في النهاية أضغط )بحث متقدم ❖

ن محتوى الخانات لك أي نتائج مما ترغب فيها فربما يجب أن تعود لصفحة البحث مرة أخرى وتحس

 السابقة.

 

 Google.comالبحث المتقدم في محرك البحث جوجل  :12 الشكل
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فقط قم بكتابة البيانات التي تتوقع أن  ،فقط ولا يجب ملئها بالكاملأخيراً تذكر أن هذه الخانات لتحسين البحث 

 .ين مما سبقتتعطيك النتائج المطلوبة حتى لو كانت خانة واحدة أو اثن

 عن طريق محر  بحث جوجل للبحث بالصور 4.6.3

وبالتالي يمكن البحث  Imagesصور بحث الومن ثم اختيار أمر  Google قم بعرض صفحة الجوجل

 بالصور في محرك بحث جوجل أربع طرق، وهي:

سحب صورة من الويب أو جهاز الكمبيوتر لديك وإفلاتها في مربع البحث على  :السحب والإفلات .1

images.google.com. 

 ."انقر على رمز الكاميرا، ثم حدد "تحميل صورة ثم images.google.com فيتحميل صورة  .2

 .لصورة URL نسخ ولصق عنوان .3

 .النقر بزر الماوس الأيمن على صورة على الويب .4

 

 

 البحث بالصور في الجوجل :13الشكل 

 

 

 



ة | 67 لوحدة الثالثة: الانترنت والاتصالاتا ح ف ص  

 

67 
 

  التجارة الإلكترونية 7.3

 تعريفها 1.7.3

شبكة انترنت  والخدمات والمعلومات باستخدامء أو تبادل المنتجات لية بيع أو شرالكترونية هي عمالإ التجارة

الإلكترونية واحدة من التعابير الحديثة والتي أخذت بالدخول إلى حياتنا  خارجية. وتعتبر التجارةداخلية أو 

ا بثورة تكنولوجيهي ذات ارتباط اليومية حتى أنها أصبحت تستخدم في العديد من الأنشطة الحياتية والتي 

 المعلومات والاتصالات. 

التجارة الإلكترونية تعبير يمكن أن نقسمه إلى مقطعين، حيث أن الأول، وهو "التجارة"، والتي تشير إلى نشاط 

اقتصادي يتم من خلال تداول السلع والخدمات بين الحكومات والمؤسسات والأفراد وتحكمه عدة قواعد وأنظمة 

أما المقطع الثاني "الإلكترونية" فهو يشير إلى وصف لمجال أداء التجارة،  رف بها دولياً،القول بأنه معتيمكن 

 ويقصد به أداء النشاط التجاري باستخدام الوسائط والأساليب الإلكترونية مثل الإنترنت.

 

 :الفرق بين التجارة الإلكترونية والتجارة التقليدية 2.7.3

ملموس أما التجارة  وإيصالها بشكلالسلع أو الخدمات أو المعلومات التجارة التقليدية هي عملية تبادل 

بشكل عام لتجارة فا الكتروني. وإيصالها بشكلالالكترونية هي عملية تبادل السلع أو الخدمات أو المعلومات 

ئات دمات، وتتوزع هذه العمليات ضمن الفهي عبارة عن الأحداث والعمليات المتعلقة بشراء أو بيع السلع والخ

 :التالية

التسويق: وهو العمليات المتعلقة بالوصول إلى الزبائن، لتزويدهم بالمعلومات عن الشركة والعلامة  .1

 التجارية والمنتجات أو الخدمات.

 .لمبيعات: وهي العمليات المتعلقة بمعاملة المبيعات الفعلية بما في ذلك المعاملة نفسهاا .2

 .لمشتري لالتزاماته في عملية الشراءالدفع: وهو العمليات المتعلقة بتنفيذ ا .3

 .تلبية الطلبات: وهي العمليات المتعلقة بتنفيذ البائع لالتزاماته في عملية البيع .4

خدمة الزبائن: وهي العمليات التابعة بعد تلبية الطلبات، من أجل حل المشاكل والتساؤلات، وتتعلق  .5

 .ر ذلكم ما قبل البيع، والتساؤلات العامة وغيأيضاً بعملية دع
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 السلع بيع أو بشراء المتعلقة العناصر في يختلفان لا التقليدية والتجارة الإلكترونية التجارة بأن القول نستطيع

 . العناصر تلك تنفيذ كيفية في يختلفان ولكن والخدمات،

 والتجارة الالكترونية:أهم الفروقات بين التجارة التقليدية من 

 التجارة الالكترونية ةالتجارة التقليدي معيار المقارنة

 سلوب المتبعالأ
ً أتتبع   في عمليات  سلوباً تقليديا

 البيع و الشراء.

تتبع اسلوباً الكترونياً في عمليات  

 .البيع و الشراء

 التجارة التقليدية متعبة و مرهقة. السهولة
لكترونية غير متعبة أو التجارة الإ

 مرهقة.

 المصاريف

كثيره  التجارة التقليدية مصاريفها

كالإيجار والديكورات ومصاريف 

الماء والكهرباء والنظافة ومكاتب 

الموظفين وأوراق ورواتب 

والمصاريف الإدارية ومصاريف 

 .التسويق الباهظة

 المادية انخفاض كبير في التكاليف

تتم من خلال سوق لربط لأنها 

الزبائن بالتجار يتمثل في شبكة 

 .الإنترنت

 نطاق البيع

على مستوى المدينة ي تسويقها محل

التي تتواجد فيها المنشأة أو على 

 .مستوى الدولة

الوصول تسويقها عالمي أي يمكن 

الى أكبر عدد ممكن من العملاء 

 . في مختلف أنحاء العالم

 .عائدات ضخمه صعوبة تحقيق العائدات المادية

و انخفاض  تحقق عائدات ضخمة

مقارنة بالتجارة  كبير بالتكاليف

 .ةالتقليدي

 ادارة عمليات البيع
عمليات  دارةإفي صعوبة تواجه 

 البيع و الشراء و النقل.

دارة أفضل لعلميات الشراء تحقق إ

 .و التوريد و البيع و النقل
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 توفير المعلومات
توفر معلومات فورية عن عمليات 

 .البيع و الشراء فقط عند الضرورة

ر معلومات يومية و فورية عن توف

البيع و الشراء  الزبائن وعمليات

 .بشكل سريع

 الوسطاء
الوسطاء بين البائع  ضرورة توفر 

 .و المشتري

تلغي دور الوسطاء بين البائع و 

 المشتري.

ُ  طريقة الدفع  .الدفع يكون فيها نقديا

الدفع يكون الكترونياً من خلال 

البنكي يل بطاقات الإتمان و التحو

 و الشيكات الالكترونية.

 ة الإلكترونية والتجارة التقليديةن التجارالفرق بي: 1جدول 

 

 مجالات التجارة الإلكترونية 3.7.3

يندرج اسع وعام و مصطلحوإنما هو  الإنترنت،التجارة الالكترونية لا تقتصر على البيع والشراء عن طريق 

وكل علاقة بين  جهتين، اولالكترونية على علاقة بين طرفين التجارة اقوم ت .أنواع التجارةالعديد من تحته 

 :نواعلأأهم هذه ا رها،غيتلك الجهتين تعبرّ عن نوع مختلف من التجارة يختلف عن 

❖ B2B – لتاجر تاجر Business-To-Business : ويشغل هذا النوع من أنواع التجارة

ن الالكترونية معظم التعاملات التي تتم في نطاق التجارة الالكترونية. وفي هذا النوع تتم التعاملات بي

المعلومات أو بيع / شراء السلع أو تنفيذ  نقلهذا التعامل قد يكون لغرض  الكترونياً.جهتين تجاريتين 

 .بعض الخدمات

 

 موقع علي بابا للتجارة الإلكترونية مثال على مواقع تاجر لتاجر :14 الشكل
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❖ B2C – تاجر لمستهلك Business-To-Consumerه لأنمستهلكين ل: وهذا النوع هو الظاهر ل

منتجاتها  اوعامل معه بشكل يومي، وفيه يقوم صاحب العمل أو المنشأة بتقديم خدماتها الت الذي يتم

افتراضية الكرتونياً للمستهلكين. قد تكون المنشأة لها تواجد فعلي على أرض الواقع أو قد تكون منشأة 

 .على الإنترنت

 

 

 التاجر لمستهلك سوق وأمازون من الأمثلة على مواقع موقع :15 الشكل

❖ C2B – تاجرل مستهلك Consumer–To-Business:  ، وهذا النوع من التجارة الالكترونية

. طلب أو إعلان ويقوم المستهلكين بتوفير طلبات صاحب الطلب –أو المنشأة  –يقدّم صاحب العمل 

 .هذا النوع يستخدم غالباَ في مواقع العمل من خلال الانترنت

 

 

 من الأمثلة على مواقع مستهلك تاجر UpWork.comموقع  :16الشكل 

 

❖ C2C –  لمستهلك مستهلكConsumer -To- Consumer:  في هذا النوع من أنواع التجارة

الالكترونية ، يقوم المستخدمين العاديين بإقامة التعاملات الالكترونية بينهم بصورة مباشرة ، وبدون 

جداً لدى المستخدمين لما توفره بعض  منتشرع النوهذا جهة. الحاجة لوجود أي تدخل من منظمة أو 

 تسهيلات كبيرة تريح المستخدمين في تعاملاتهم.ة لمثل هذا النوع من التجارة ختصالمواقع الم
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 وحراج من الأمثلة على مواقع مستهلك لمستهلك ebay.comموقعي  :17الشكل 

 

رات والجهات الحكومة ممثلة بالوزاوفي هذا النوع تقوم  :E-Governmentالحكومة الالكترونية  ❖

 G2Cما يعرف بـ  )وهيالحكومية على مختلف تخصصاتها بتقديم خدمات أو معلومات للشعب 

وهي  خدماتها للتجّار أو الشراء منهم( أو بتقديم (Government to Consumer حكومة لشعب

 (.(Government to Business حكومة لتاجر G2Bما يعرف بـ 

 

 

 الإلكترونيةموقع أبشر من الأمثلة على مواقع الحكومة  :18الشكل 

 

 أنظمة الدفع والسداد للتجارة الإلكترونية 4.7.3

لدفع الإلكتروني عبارة عن منظومة متكاملة من الأنظمة والبرامج، التي توفرّها المؤسسات المصرفية والمالية ا

ل هذه المنظومة وفق مجموعة  من القواعد عملية الدفع الإلكتروني، وبشكل آمن، حيث تعممن أجل تسهيل 

وانين، التي تضمن للمستخدم السرية التامة، من حيث تأمين وحماية إجراءات عملية الشراء، وضمان والق

 وصول الخدمة للمستخدم.
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 :وسائل الدفع الإلكترونية

مثل البنوك،  أداة دفع وسحب نقدي، تصدرها المؤسسات الماليةبطاقات الدفع المسبق: وهي عبارة عن  ❖

الشراء بالأجل على ذمة مصدرها، ومن الحصول على النقود بشكل ممّا يتُيح لمستخدميها إمكانية 

اقتراض من مصدرها، وبالتالي تتُيح لمستخدميها خَدمات خاصّة، وتقوم فكرة هذه البطاقة على أساس 

 ً ة الائتمانية مسبقة الدفع، وعند محدداً من المال في الحساب الخاص به بالبطاق أن يودع المستخدم مبلغا

دم بأي عملية شراء باستخدام هذه البطاقة سيخَصم البنك المبلغ من الرّصيد الائتماني قيام المُستخ

 المتوفر.

لها في عمليات تتميزّ بطاقات الدفع المسبق بأنّ حملها أكثر آمناً من حمل مبلغ مالي، كما أنّ استعما

لتأمين خلال السفر وعند د من المزايا مثل: التأمين على المشتريات، واالشراء، سيوفرّ للمستخدم العدي

حجز الفنادق، أو التأمين في الحالات الطارئة، كما يسَتفيد البنك من هذه البطاقات، حيث يحصل على 

 بب تسهيلهم لعملية الدفع.كل عملية. من الجهات المستفيدة من البطاقة بس مقابلعمولة 

 

 

 دفع المسبقات البطاق :19الشكل 

المواقع الإلكترونيةّ أو الحسابات: هي من أهمّ وسائل الدفع الإلكتروني؛ حيث يتم نقل المال بين  ❖

الأطراف عن طريق الإنترنت، وتستخدم هذه الطريقة بشكل  رئيسيّ عبر خدمات التسوق الإلكتروني، 

عبارة عن وسيلة لإيداع واستقبال  الشراء الآمن عبر الإنترنت، وتتميزّ هذه المواقع بأنهّاكنوع من 

 يط  بين البائع والمشتري، كما أنهّا مُتوفرّة في العديد من الدول العربية.الأموال؛ حيث تعمل كوس
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 موقع باي بال للدفع الآمن من خلال الأنترنت: 20الشكل 

لبنوك، وتقوم هذه المصرفية: هي من أحدث خَدمات وسائل الدّفع الإلكتروني التي توُفرّها االحوالات  ❖

اً مالياً محدّداً إلى الجهة المستفيدة، سواءً عن العملية بناءً على طلب العميل، حيث ينقل العميل مبلغ

د فروعه، أو عن طريق نقل هذا المبلغ من حساب العميل إلى حساب المستفيد، داخل نفس البنك أو أح

 لة، أو دولتين مختلفتين.طريق نقل المبلغ المالي بين بنكين مختلفين في نفس الدو

شركات التحويل: هي عبارة عن خدمة دفع إلكتروني سريعة، تتُيح للمستفيد استلام الدفعات الماليةّ  ❖

للشركات  من خلال خدمة تحويل المال العالمية، عن طريق تحصيل الأموال من الوكيل المحليّ

 .شركات حريةّ اختيار الدفع النقدي بأيّ عملةالعالمية التي يتم التعامل معها خلال يوم، كما توُفرّ هذه ال

 

 

 من الأمثلة على شركات التحويل: 21الشكل 
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  إنشاء بريد إلكتروني 8.3

مواقع التي يمكن من خلالها التواصل مع الأصدقاء والعائلة، وذلك من خلال الرسائل الهنالك الكثير من 

 Hotmail، Gmail المواقعبعض المواقع، ومن هذه  والقصيرة والمحادثات وأيضاً والمكالمات التي توفرها

Yahooموقع  ستخدم هنا، وغيرها من المواقع، سوف نGmail وطريقة إنشاء بريد عليه. 

 :Googleعلى موقع  بريد الكترونيخطوات انشاء 

 . http://www.google.comقم بالذهاب للعنوان التالي   -1

 . Gmailى الشاشة، ننقر على أعلمن  -2

 

 السعودية Googleالصفحة الرئيسية  :22الشكل 

 .، ننقر على "إنشاء حساب"Gmailمن صفحة الرئيسية للــ  -3

 

 Gmailصفحة إنشاء حساب لبريد الكتروني  :23 الشكل

 

 

http://www.google.com/
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سم من أجل إنشاء حساب سيطلب منك تعبئة بعض المعلومات، يتضمن ذلك اسمك واسم عائلتك وا -4

مات المطلوبة انقر المستخدم والرقم السري وغيرها من البيانات. بعد الانتهاء من تعبئة جميع المعلو

 على "الخطوة التالية". 

 .Gmailالى صفحة الـ بعد الانتهاء من تسجيل المعلومات المطلوبة بنجاح سيتم تحويلك  -5

 

 Gmailالصفحة الرئيسية للــ  :24الشكل 
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 ةالوحدة الرابع

 10 ويندوز تشغيلالنظام 
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  مقدمة 1.4

الحاسوب في جميع مجالات الحياة، تنوعت أنظمة التشغيل المقدمة من الشركات المتنافسة  استخدام انتشارمع 

على تقديم أفضل الأنظمة التي تساعد المستخدم على القيام بمهامه بأفضل كفاءة ممكنة، حيث يبرز دور نظام 

ا المستخدمين إلى لغة الآلة، لمستخدمين والأجهزة، فيقوم بترجمة الأوامر التي يصدرهالتشغيل كوسيط بين ا

ويساعد المعالج بالتحكم بمعدات الحاسوب. كما أن نظام التشغيل هو الذي يزود الحاسوب بالواجهة المباشرة 

 التي يتعامل معها المستخدم وهو العامل الحاسم في مدى سهولة التعامل مع الحاسوب.

وأبرز أنظمة التشغيل، حيث صدرت أول  من أشهر -بجميع إصداراته–ر نظام مايكروسوفت ويندوز تبيع

والذي يعتمد على الأوامر المكتوبة،  DOSم كواجهة رسومية مساندة لنظام تشغيل 1985نسخة منه عام 

 متكامل.قبل أن يتم إصدار أول نسخة مستقلة كنظام تشغيل 

دارات والتي كانت تشهد كل مرة المزيد من ثم توالت الإص 95ويندوز  م أطلق عليه نظام1995عام في 

التطوير وزيادة الكفاءة مع الحرص على جعل النظام أبسط للتعامل معه من قبل المستخدمين. ويعُدّ الويندوز 

التي  لرسومية، وتعدد التطبيقاتحول العالم، نظراً لسهولة التعامل مع واجهاته ا استخداماأكثر نظام تشغيل 

 نظام التشغيل الحاسوبي الوحيد الذي من خلاله يمكن تشغيل ألعاب الفيديو. كما أنهتعمل من خلاله، و

أحد إصدارات نظام تشغيل ويندوز، وهو من أنجح إصداراته والذي أصبح له  10يعتبر نظام تشغيل ويندوز 

سنقدم في و مايكروسوفت،شركة لنظام التشغيل المقدم من نصيب كبير في السوق حيث أنه أحدث إصدارات 

 .10نظام ويندوز  استخدامهذا الفصل مقدمة عن 
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 إصدارات الويندوز: 1الشكل 

 10تشغيل الحاسوب وايقافه واعادة تشغيله في مايكروسوفت ويندوز  2.4

  :نقوم بما يليلبدء تشغيل الحاسوب سوف  سوب:بدأ تشغيل الحا 1.2.4

 .ز الحاسوبالضغط على مفتاح التشغيل من جها .1

  .باستخدام مفتاح التشغيل الخاص بها -في حال كانت منفصلة–الشاشة شغيل ت .2

 .10شاشة القفل لنظام ويندوز بعد فترة من الزمن ستظهر  .3

 

 نافذة بداية التشغيل: 2الشكل 

الدخول إلى حساب  مكان داخل هذه الشاشة، ينتقل النظام إلى نافذةعند الضغط بالفأرة في أي  .4

المستخدم الذي تود  اسمفي هذه النافذة يظهر . 10ويندوز  نظام تشغيلحيث يظهر اسم  المستخدم
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مستخدم  اسمكما يمكنك الدخول إلى  -في حال وجودها–مرور دخال كلمة الالدخول إليه وحقل لإ

 .(3)كما يظهر في الشكل  Other Userمستخدم اخر  زر باختيارآخر 

 

 م وكلمة المرورستخدالم باسمنافذة الدخول : 3الشكل 

سينتقل النظام إلى نافذة تبديل المستخدم تظهر من  Other Userمستخدم اخر  اختيارفي حال تم  .5

هذا الزر سيقوم بطلب  اختياروزر الدخول لمستخدم جديد، عند  الافتراضيخلالها أسم المستخدم 

 .(4)كما يظهر في الشكل  المستخدم وكلمة المرور اسمإدخال 

 

 نافذة الدخول لمستخدم جديد :4الشكل 

باللغة الانجليزية يجب أن تكتب  كانت إذا لحروفحالة االسر هي حساسة لومن المهم أن نذكر أن كلمة 

 .بك لأحد الخاصة مروركلمة ال ةشاركيتم م ويجب ألا الصغيرة وباستخدام الحروف الكبيرة أ
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أو عند تثبيت برامج جديدة على جهاز الحاسوب لاحظ أنه عند تثبيت التحديثات لنظام التشغيل كذلك من الم

 سوف يطلب إعادة تشغيل الحاسوب.لخاص ا

 :الحاسوباعادة تشغيل  2.2.4

  :أدناهلإعادة تشغيل النظام أو الحاسوب الخاص بك تحتاج إلى اتباع الخطوات المذكورة 

  .startانقر فوق مفتاح ابدأ .1

  .Powerالطاقة انقر فوق  .2

 .(Restart)انقر فوق مفتاح إعادة التشغيل  من القائمة الفرعية .3

 :الحاسوبايقاف تشغيل  3.2.4

  :التاليةلإيقاف تشغيل جهاز الحاسوب الخاص بك تحتاج إلى إتباع الخطوات 

  Startفوق مفتاح  انقر .1

 .Power الطاقة انقر فوق .2

 .Shut downمن القائمة الفرعية اختر أمر ايقاف التشغيل  .3

 

 شغيليقاف التخيارات إ: 5الشكل 
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 خيارات أخرا لإيقاف التشغيل المؤقت: 4.2.4

من  Userط على زر المستخدم والقفل وتبديل مستخدم، نقوم بالضغللدخول لخصائص إيقاف تشغيل حساب 

 Start ابدأقائمة 

مفتوحة  والملفات الخاصة بالمستخدم الأول يبقى البرامجهذا الخيار  :Switch User تبديل المستخدم ❖

الجديد عند تسجيل دخوله حتى ينتهي من العمل وتسجيل خروجه كي يعود  مستخدمخلف النافذة لل

 .المستخدم الأول لتسجيل دخوله مرة أخرى

يستطيع  حتى يعملب ولحاسيغلق جميع البرامج ويبقى ا هذا الخيار :Log Off الخروج تسجيل ❖

 .مستخدم آخر من تسجيل دخوله اليه

بالدخول الى  الأشخاص المرخص لهم باستثناءيمنع أي شخص من الدخول  ذا الخياره :Lock القفل ❖

 .وبالحاس

في هذه و، يحفظ نظام التشغيل واجهة العمل ويبقى في حالة السكون في هذا الخيار :Sleepالسكون  ❖

ة بشكل يتم تخزين المعلومات على الذاكرة العشوائية فقط وبالتالي يبقى هناك استهلاكاً للطاقالحالة 

 .باتهو عليه في وضع الس أكبر مما

من  Powerى زر الطاقة موجود في القائمة الفرعية التي تظهر عند الضغط علال أمر السكون ولاختيار

 .Start ابدأقائمة 

 هذا الوضععند اختيار ، استخداما في الاجهزة المحمولة أكثرهذه الخاصية : Hibernateالسبات  ❖

ت مثل البرامج والمواقع التي يعمل عليها المستخدم إلى القرص الصلب، ومن يتم كتابة جميع المعلوما

ثم يتم إيقاف تشغيل الجهاز لتوفير الطاقة بشكل كبير، وعند تشغيله من جديد يتم كتابة المعلومات من 

القائمة الفرعية التي  موجود فيال السبات ولاختيار أمر، عشوائيوصول الالقرص الصلب إلى ذاكرة ال

 ..Start ابدأمن قائمة  Powerهر عند الضغط على زر الطاقة تظ

قبل إيقاف تشغيل جهاز الكمبيوتر وإلا ستفقد العمل الذي قمت قد قمت بحفظ عملك  أنكيجب عليك التأكد من 

 أو سيتم فقدان بيانات. هب
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 أزرار تسجيل الخروج وتبديل مستخدم: 6الشكل 

 

  10فت ويندوز في مايكروسو مكونات سطح المكتب 3.4

 مجموعة من العناصر وهي:من  10 يتكون سطح المكتب في مايكروسوفت ويندوز

 توجدالتي  عدد الأيقوناتيختلف ، وهي عبارة عن صور مصغرة ترمز لتطبيق أو ملف أو مجلد: يقوناتالأ 

الأساسية  تالأيقوناهناك مجموعة من  ولكن الحاسوب،عدد التطبيقات المثبتة على حسب على سطح المكتب 

 :يقونات التالية على سطح المكتبالأ وتوجد التي توجد على كل حاسوب.

مثل القرص الصلب  حاسوبجد الأجزاء المختلفة للنفتح هذا المجلد س عند This PC :الحاسوب .أ

 .والقرص المدمج وقرص الفلاش وغيرهاوأقسامه، 

مايكروسوفت يقوم حذفها. تم تي في هذا المجلد الملفات اليوجد  :Recycle Binسلة المحذوفات  .ب

 .حذوفاتسلة الم إلىجميع الملفات المحذوفة  لرسابإويندوز 

والشبكة  User Documentsكما يمكن أن تتواجد أيقونات أخرى مثل مستندات المستخدم 

Network  ولوحة التحكمControl Panel ا.وغيره 
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 سطح المكتب أيقونات :7الشكل 

يعرض شريط المهمة البرامج  ،ط الذي يمر أفقيا في أسفل الشاشةالشريو ه: Task Barشريط المهام  .1

 :اءجزأ أربعةالتي تعمل على الحاسوب ويتكون من 

 

 

 

 المهامأجزاء شريط : 8الشكل 

 

الوصول يسمح بجزء مهم من مايكروسوفت ويندوز لأنه يعتبر هذا الزر  :Start زر ابدأ .أ

يستخدم هذا المفتاح  وأجزاء الحاسوب المختلفة، كما ندوزمايكروسوفت وي مكونات جميعإلى 

 العمل عليها.بلفتح البرامج والملفات بحيث يمكن البدء 

: وهو زر أو جزء من الشريط الذي من خلاله يمكننا البحث عن Search Iconزر البحث  .ب

 أي ملف أو برنامج أو مجلد في الحاسوب.

المستخدم، من قبل  للبرامج التي تستخدم عادة يعرض رموز :الجزء الأوسط من شريط المهام .ج

فتح أو مجلد معين وعندما تُ  أو ملف تطبيقعدد من الأزرار وكل منها خاص بعلى يحتوي و

فأنها تتكدس في منطقة واحدة  -مثلاً ملفات معالج نصوص– مجموعة من الملفات المتماثلة

 على أي النقر فعند .لمعاينتها لىالأع الى الملفات هذه تفتح عليها الفأرة مؤشر تحريك وعند

 . به الخاصة النافذة تفتح الأزرار هذه من زر

البحثزر  زر ابدأ  منطقة الإعلام الجزف الأوسط 
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 (Alt + Tab) مفتاحي على الضغطيمكن على شاشة سطح المكتب  المعروضةالنوافذ  وللتنقل بين

 بالضغط بينها التنقل يمكن حيث جاورمت بشكل المفتوحة النوافذ هذه تظهرمن لوحة المفاتيح معاً، 

 .(9)، كما يظهر في الشكل (Tab) تاحالمف على

 

 

 Alt +Tabالتنقل بين النوافذ من خلال زري  :9 الشكل

 

هذا الجزء لعرض مجموعة من الايقونات  : يستخدمNotification Area منطقة الإعلام .د

الصغيرة التي تعطيك القدرة على معرفة حالة جهاز الحاسوب الخاص بك ومعرفة ما هي 

 . الأجهزة المتصلة به

 والسماعة الأنترنت شبكة مع والربط ريخاوالت الوقت مثل يقوناتأ على هذه المنطقة تحتوي

لحظة  المستخدمة البرامج وفق تظهر التيالمخفية  الأيقونات من أخرى ومجموعة واللغة

 .الاستخدام

  :الفأرةمؤشر   .2

ظم المهام في لإنجاز مع الوسيلة التي تستخدمها يه الأنه بجهاز الحاسوجزء مهم من  الفأرة تعتبر

ويمكن استخدام الفأرة ، صغير مؤشرعلى الشاشة على شكل  الفأرة تظهر، مايكروسوفت ويندوز

  :التاليةلإنجاز المهام 
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سيظهر علم  معينه على أيقونة لمؤشر الفأرة وضع السهم الصغير عند Pointing :التأشير .أ

 .صغير لتعطيك معلومات عن تلك الايقونة

ثم قم بالضغط على المفتاح الأيسر للفأرة.  start الى مفتاح ابدأ اذهب Clicking :النقر .ب

 .فإن القائمة تحتوي على خيارات مختلفة لذلك،ونتيجة 

على اي ايقونة تريدها ثم  بالإشارةالفأرة وقم  : استخدمDouble Clickingالنقر المزدوج  .ج

لك سوف تظهر نافذة جديدة تحتوي قم بالضغط على المفتاح الأيسر من الفأرة مرتين نتيجة لذ

 على ملفات محتواه في المجلد الأصلي.

يقونة التي تريد بالفأرة على الأ بالإشارةقم    Right clicking :النقر بمفتاح الفأرة الايمن .د

 .لأيمن الذي يؤدي إلى ظهور قائمة تحتوي على خيارات مختلفةوالضغط على مفتاح الفأرة ا

يسر للفأرة لضغط على المفتاح الأايقونة معينة وأشير على أالتعملية  :Draggingسحب ال .ه

 ثناء تحريكها.أ

 التالي:ويمكن تلخيص مكونات شاشة سطح المكتب كما في الشكل 

 

 : مكونات سطح المكتب10 الشكل
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  10 ويندوز أساسيات التعامل مع مايكروسوفت 4.4

ً كما ذكر :التعامل مع الأيقونات 1.4.4  سطح المكتب في مايكروسوفت ويندوز يتكون من، فإن نا سابقا

  .الأيقونات التي تميز مختلف الملفات والمجلدات، والتطبيقات أو البرامج مجموعة

 عن:عبارة  يمكن أن تكون هذه الأيقونات أنواع الأيقونات:

 عبارة عن مجموعة من المعلومات التي تخزن على جهاز الحاسوب بامتدادات الملفات هي الملفات: .1

 .على سطح المكتب هايمكنك حفظولسرعة الوصول للملفات  وأنواع مختلفة،

هو عبارة عن مساحة رقمية افتراضية يتمّ فيها تخزين مجموعة من الملفات من نوع معين  المجلد: .2

 . أو من عدة أنواع وصيغ

الفردية  حفظ الملفاتلأن  الذي يمثل فئة مناسبةالمجلد  وحفظها فيفئات  فييمكن ترتيب الملفات 

 .على سطح المكتب يجعله مزدحما بالأيقونات وغير مرتبا

يقونات على سطح المكتب ويتم استخدامها العثور على هذه الأ والبرامج: يمكنأيقونات التطبيقات  .3

تحتوي على سهم صغير في  Shortcuts هي اختصاراتلتشغيل تطبيق معين. هذه الأيقونات 

  .ك تمييزها من الأيقونات الأخرىالزاوية اليسرى السفلى بحيث يمكن

 :بالتالينقوم لتحديد وتحريك أيقونة  :اختيار ونقل الأيقونات

  .الفأرة على الأيقونة ثم اضغط لمرة واحدة على المفتاح الأيسر للفأرة مباستخدار يأشالت .1

الأيقونة  اسحب الفأرة أثناء الضغط على الزر الأيسر. ونتيجة لذلك، سيتم نقل الأيقونة،بعد تحديد  .2

 المحددة إلى الموقع الجديد.

 :والمجلداتفتح الملفات 

 مسبقاً، نقوم بالتالي: والمجلدات المخزنةلفتح الملفات  

 .Computer استخدام الفأرة للإشارة إلى ايقونة الملف أو المجلد، على سبيل المثال الحاسوبب .1

 يمكن رؤية محتويات الملف أو المجلد. ذلك،م بالنقر المزدوج على المفتاح الأيسر للفأرة. بعد وقن .2
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 برامج بسرعة. للرات إلى برامج، وتستخدم للوصول الاختصارات هي مؤش :Shortcuts ختصاراتلاا

 :نتبع الخطوات التاليةاختصار لإنشاء و

 .ريد إنشاء اختصار او ايقونة لهن فتح المجلد الذي يحتوي على العنصر الذيا .1

 .وسوف تظهر قائمة فرعية للفأرةلزر الأيمن با البرنامج لضغط علىم باوقن .2

 .Create shortcut نقر فوق الخيار إنشاء اختصارن .3

 .صليالأيقونة داخل المجلد ستظهر الأ .4

 من المجلد الأصلي إلى سطح المكتب. ختصارالامثل سحب ه ريدنإلى المكان الذي  ختصارالاسحب ن .5

 :ح ف ايقونة

 .رة الأيسرر عليها بزر الفأحذفها بالنق ريدنالتي  ةيقونلأنختار ا .1

 .لوحة المفاتيح من Deleteحذف زر الضغط ن .2

والملفات والبرامج لنافذة هي مساحة مستطيلة من الشاشة تستعمل لعرض المجلدات االنواف : استخدام  2.4.4

 .بعض الاختلافات الطفيفة مع وجودويندوز مايكروسوفت تتشابه نوافذ نظام  وغيرها. ومحركات الأقراص

ً  حظ أنه يمكن تكبير النافذة، نلاMaximizeتكبير  بزر الفأرة الإيسر على زرضغط نناف ة: الكبير ت ❖  أيضا

 Maximizeسيتم تغيير مفتاح تكبير  ،رتكبير الإطابعد أن تم  العنوان للنافذة. على شريطبالنقر المزدوج 

 .Restoreمفتاح استعادة  الى

يمكن استعادة او  ، كماRestoreاستعادة  زر ىالأيسر علبزر الفأرة ضغط ن :مكبرةاستعادة ناف ة  ❖

 المزدوج على شريط العنوان للنافذة. تصغير النافذة بالنقر

يمكن تصغير النافذة عن  كما ،Minimize تصغير على زر زر الفارة الأيسر ضغط علىنة: ناف تصغير  ❖

 .على لوحة المفاتيح Windows Key + Mطريق الضغط على 

على شريط المهام،  النافذة حمل اسمت تيال يقونةالأعلى بزر الفأرة الأيسر  نضغط :مصغرةة استعادة ناف  ❖

 مفاتيح عن طريق الضغط على ةمصغر نافذةاستعادة  تتميمكن أن  .يتم استعادة النافذة الى حجمها السابقس

Windows Key + SHIFT + M .على لوحة المفاتيح 

بالضغط،  الاستمرارمع  .الأيسر للفأرة زرضغط على ال، نوان النافذةعلى شريط عنبالتأشير  :نقل الناف ة ❖

 .dragging ويعرف هذا الإجراء بأنه سحب نريد،المكان الجديد الذي  الفأرة إلىم بتحريك وقن
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أنه عند  نلاحظ .النافذةسحب الفأرة لتكبير أو تصغير ن على حدود النافذة بالتأشير  :الناف ةتغيير حجم  ❖

طار بعض الايقونات فان بعض الايقونات سوف تكون مخفية ونتيجة لذلك ستظهر اعمده تغيير حجم إ

عموديا وأفقيا لتعطيك القدرة على عرض الايقونات  ،Scroll barsمعروفة باسم أشرطة التمرير  جديدة،

 .المخفية

 

 10 في نظام مايكروسوفت ويندوز This PCنافذة عناصر  :11الشكل 

 ملفات والمجلدات:التعامل مع ال 3.4.4

  نقوم بالتالي:لإنشاء المجلدات انشاف مجلد:  ❖

 Computer فتح نافذة جهاز الحاسوبن .1

نقر مرتين على محرك أقراص حيث يمكن إنشاء المجلدات. على سبيل المثال نفي جهاز الحاسوب،  .2

ً نقر مزدوجن  .Cالأقراص فوق محرك  ا

 النافذة.نضغط بالزر الأيمن للفأرة في أي مكان فارغ داخل  .3

 .New حدد خيار جديدن .4

 .يتم إنشاء مجلد جديد ،Folder ر مجلداختن .5
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 .المعروض ضمن المجلدكتب اسم المجلد في مربع النص ن .6

 على لوحة المفاتيح. Enterضغط مفتاح ادخال ن .7

شريط الوصول السريع في نافذة الويندوز لإنشاء مجلد  في New Folder أمر يمكن تخصيص .8

 : التالي في الشكلجديد مباشرة كما 

 

 انشاء مجلد جديد :12 الشكل

من التي يمكنك  طرقهناك العديد من الطرق عرض الملفات والمجلدات الفرعية داخل المجلد الرئيسي:  ❖

 :التاليةالخطوات  من خلالعرض الملفات داخل المجلدات.  خلالها

 المجلد الرئيسيفتح  .1

و نضغط بزر الفأرة الأيمن على أي مكان فارغ ، أView ضذهب إلى قائمة عرفي نافذة المجلد ن .2

 .Viewونختار من القائمة الأمر عرض  في النافذة

، حيث يمكن عرض الملفات في عرض الموجودة layout التخطيطمن  نريد تطبيقهحدد الخيار الذي ن .3

 حسب:

معلومات يتم عرض  ن، ولكن لأيقوناتيتم عرض الملفات والمجلدات ك حيث: حجم الأيقونات .أ

 نوع الملف أو اسم المجلد.  إضافية مثل

 Extra جداً كبيرة  أيقوناتمثل في هذا العرض حجم الأيقونات المناسبة  اختيار كيمكن

Large Icon، كبيرة أيقونات Large Icons، صغيرة أيقوناتمتوسطة  أيقونات 

Medium Icons and Small Icons. 

الملفات والمجلدات الموجودة داخل المجلد سماء أسيتم سرد في هذا الخيار : List القائمة .ب

 .رمز صغير سم الملف أو المجلدأالرئيسي أيضا، ويسبق كل 

 ذلك،: في هذا الخيار يتم سرد محتويات ملف أو مجلد. بالإضافة إلى Detailsالتفاصيل  .ج

 معلومات إضافية حول ملفات مثل أسماء وأنواع، يتم عرض الأحجام.

 انشاء مجلد جديد
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فإن حجم  ذلك،. ومع أيقوناتار، يتم عرض الملفات والمجلدات كالخي في هذا: Tiles لبلاطا .د

. كما سيتم عرض المعلومات الفرز تحت حجم الأيقونات في الخيار الأولالرموز أكبر من 

 .اسم الملف أو المجلد

 

 

 طرق عرض الأيقونات داخل المجلد :13الشكل 

 :الفرعيةلإعادة تسمية الملفات والمجلدات والمجلدات  ❖

 .ريد إعادة تسميتهنعلى الملف أو المجلد الذي زر الفأرة الأيمن بضغط ن .1

 .Rename ر إعادة تسميةاختن .2

 .الجديد في مربع النص المعروض في إطار الملف أو المجلد سمالاكتب ن .3

 .لوحة المفاتيحعلى  Enter خالالإدعلى ضغط ن .4

 :نفسهتحديد الملفات والمجلدات المتجاورة في الوقت ل ❖

 .مجلد الذي تريد تحديد عناصرهالفتح نافذة ن .1

 ريد تحديده.نالتي  أو الملفات ضغط على واحدة من المجلداتن .2

 .من لوحة المفاتيح Shift زراضغط على  المفاتيح،ى لوحة عل .3

 .مجموعة من الملفات أو المجلدات اختيارسيتم  تحديده،نريد  فوق آخر ملف أو مجلد نقرن .4

 .Shiftزر وقف عن الضغط على نت .5

 

 : د عدة ملفات غير متجاورة في نفس الوقتتحديل ❖

 .المجلد الذي تريد تحديد عناصرهفتح نافذة ن .1
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 ريد تحديده.نضغط على واحدة من المجلدات التي ن .2

 .من لوحة المفاتيح Ctrl زراضغط على  .3

غير  مجموعة من الملفات أو المجلدات اختيارسيتم ، نريد تحديدهملف أو مجلد  أيفوق  نقرن .4

 .المتجاورة

 .Ctrlزر وقف عن الضغط على تن .5

 لنسخ الملفات والمجلدات: ❖

 .Computerالحاسوب فتح نافذة جهاز ن .1

 التي تريد نسخها. أو الملفات غط على المجلدات نض .2

 . الأيقونةنضغط على زر الفأرة الأيمن على  .3

 .Copyنسخ من القائمة أمر ر اختن .4

 اليه.ريد نسخ الملف الأصلي نغط على الملف أو المجلد الذي نض .5

 نضغط على زر الفأرة الأيمن في أي مكان فارغ داخل النافذة. .6

 .Pasteلصق من القائمة أمر  نختار .7

 .من لوحة المفاتيح للصق ملف CTRL+Vولنسخ ملف  CTRL+C أزرار استخدام يمكن

 الملفات والمجلدات: قللن ❖

 .Computerالحاسوب فتح نافذة جهاز ن .1

 ها. قلتريد نالتي أو الملفات غط على المجلدات نض .2

 . نضغط على زر الفأرة الأيمن على الأيقونة .3

 .Cut قصمن القائمة أمر ر اختن .4

 الملف الأصلي اليه. قلريد ننغط على الملف أو المجلد الذي نض .5

 نضغط على زر الفأرة الأيمن في أي مكان فارغ داخل النافذة. .6

 .Pasteلصق من القائمة أمر  نختار .7

 .من لوحة المفاتيح للصق ملف CTRL+Vوملف  (قللن) قصل CTRL+X أزرار يمكن استخدام

  :مجلدح ف الملفات أو ل ❖
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 .ريد حذفهانالتي  أو الملفات المجلدات نحدد .1

 على لوحة المفاتيح Deleteحذف على زر ضغط ن .2

 .Yesلتأكيد الحذف، نختار موافق  سيتم عرض مربع الحوار .3

تاح على المف ضغطحذف ملف أو مجلد عن طريق ال نلفات المحذوفة إلى سلة المحذوفات، يمكيتم إرسال الم

التخزين أو على محرك أقراص الشبكة عند حذف الملفات المخزنة على أقراص . الايمن للفأرة ثم اختيار حذف

 فانه يتم حذفها بشكل دائم ولا يتم ارسالها لسلة المحذوفات.

 :المح وفاتاستعادة كافة الملفات والمجلدات من سلة  ❖

  .على سطح المكتب Recycle Bin على أيقونة سلة المحذوفات نقر مرتينن .1

نقوم بتحديد جميع المجلدات والملفات الموجودة بالنقر والسحب بزر الفأرة الأيسر، أو بالضغط على  .2

 من لوحة المفاتيح. Ctrl + Aزري 

 بزر الفأرة الأيمن فوق أحد العناصر المحددة. نضغط .3

 .Restoreر استعادة اختن .4

 

 :المح وفاتسلة لإفراغ  ❖

 .المكتبعلى سطح  Recycle Bin المحذوفاتنقر مرتين على أيقونة سلة ن .1

 .(Manage) دارةإذهب الى قائمة ن .2

 .Empty Recycle Binر إفراغ سلة المحذوفات اختن .3

إلا  يتم حذف جميع الملفات والمجلدات بشكل دائم وليس هناك طريقة لاستعادتها عند إفراغ سلة المحذوفات،

 .ريق برامج خاصةعن ط

أحيانا يتوقف برنامج عن الاستجابة إلى الأوامر التي تعطي من لوحة المفاتيح  البرامج: استجابةعدم  3.4.4

مما يتسبب بتوقف عمل النظام لحظياً. يوجد في مايكروسوفت ويندوز تطبيق  صبح غير مستجيبيأو الفارة، و

مستجيب منها يسمى الل على جهاز الحاسوب ولإغلاق غير يسمح لنا بمتابعة نشاط البرامج والمهام التي تعم

 الطرق التالية: أحديمكن تشغيل مدير المهام عبر . Task Managerبمدير المهام 
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التي تظهر بدء  ثم نختار من النافذة لوحة المفاتيح من Ctrl+Alt+Delete زرارالأالضغط على  ❖

 Start Task Managerمدير المهام 

 لوحة المفاتيح من Ctrl-Shift-Escر الضغط على أزرا او ❖

 Task Manager ممدير المها في اي مكان في شريط المهام ثم اختيارللفأرة يمن الزر الأاو الضغط  ❖

 ىوهي البرامج التي تعمل الان عل -المهام–مجموعة من البرامج وجود لاحظ عند ظهور نافذة مدير المهام ن

عن طريق  ،Not responding يظهر بجانبها والتي ستجيبلا تيمكن اغلاق البرامج التي  ،الحاسوب

وسوف يظهر مربع رسالة حيث  End Task ىثم الضغط عل إغلاقهالذي تريد ى أسم البرنامج الضغط عل

 .(14)، كما يظهر في الشكل End Nowعليك القيام بالضغط على مفتاح 

 

 نافذة مدير المهام .14الشكل 

 برامجمراقبة ال مثل Task Managerالتي يمكن أن يقوم بها مدير المهام  يوجد العديد من المهام الأخرى

كما يوفر  عملية،ي أيقاف إي برنامج او أأغلاق او بدأ و ،الحاسوب ىوالعمليات والخدمات التي تعمل عل

عالجة ومقدار استخدام وحدة الم المعالج،والعمليات التي يقوم بها  الكمبيوتر،معلومات مفصلة حول أداء جهاز 

 .وخدمات النظام الشبكة،ونشاط  والذاكرة، المركزية،
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يمكن  يما هو معروض على الشاشة. وبالتالحتاج إلى نسخ نأحيانا  :من شاشه الحاسوب ةأخ  صور 4.4.4

 أي من الطرق التالية: اختياريمكن  بذلك،استخدام طباعة الشاشة. للقيام 

من  Print Screenالكمبيوتر عن طريقة الضغط على زر يمكنك التقاط صورة لشاشة  الاولى:الطريقة 

 يتميجب أن عرضها  ليتم لكنفي ذاكرة الحاسوب، نسخ الصورة  يتمعلى الزر ضغط لوحة المفاتيح، بعد ال

ثم لصقها إما  ،WordPadملف جديد على سبيل المثال فتح ملف أو  Paintالرسام لصقها في برنامج مثل 

 حفظ ثم يمكنفي نفس الوقت  Ctrl+ Vعلى زري  ضغطبالفي البرنامج أو  Pasteأداة اللصق  باختيار

 .الصورة

 Altعلى زري  يتم الضغط دون تصوير الشاشة كاملة،أردت التقاط صورة لنافذة معينة  إذا الثانية:الطريقة 

من ر أو أي برنامج آخ Paint الرسام لصقها في برنامجو ،من لوحة المفاتيح نفس الوقت Print Screenو

 أجل حفظها.

في أعلى الزاوية اليمنى وستجدها باسم  Print Screenفي أغلبية لوحات المفاتيح يوجد زر  ملاحظة:

PrtScn  أوPrtSc. 

الموجودة في نظام مايكروسوفت ويندوز،  Snipping Toolأداة القطع  استخداميمكن  الطريقة الثالثة:

 ولتشغيل الأداة 

  Start ابدأنذهب إلى زر  ❖

 .Windows Accessoriesالملحقة نختار البرامج  ثم ❖

 .Snipping Toolثم أداة القطع  ❖

 جديد. البرنامج، نختارنافذة في  ❖

 القصاصة نوعونختار  New قصاصة الصورة المطلوبة ننقر السهم المجاور للزر جديد لاختيار ❖

 المطلوبة:

o  قصاصة حرةFree From Snip نشاء.ما شكل من الصورة يمكن تحديده ك لالتقاط 

o  قصاصة مستطيلة الشكلRectangular Snip لشكل.ا قصاصة مستطيلة لالتقاط 

o قصاصة النافذة Window Snip قصاصة لنافذة البرنامج أو المجلد المعروض  لالتقاط

 الشاشة.على 
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o  قصاصة ملء الشاشةFull-Screen Snip عروض على هو م قصاصة لكل ما لالتقاط

 .الشاشة

 إطار سحب فيمع ال يسرغط على زر الأضبالفأرة راد التقاط الصورة لها بالالم المنطقةحدد نثم  ❖

 .ريد التقاط الصورة لهانلمنطقة التي ا

 .Save حدد زر حفظن، الصورةبعد التقاط  ❖

 حدد حفظ.نكتب اسم ملف وموقعه ونوعه، ثم نمن المربع حفظ باسم،  ❖

 

 

 Snipping Toolأداة القطع  .15الشكل 

 

 :ابدأفي قائمة  Tilesالألواح ع التعامل م 5.4.4

. 10وقد شهدت تحسيناً في ويندوز  8هو من المزايا الجديدة التي بدأت بالظهور منذ ويندوز  Tile اللوح

وضّع الألواح ضمن شاشة البدء على شكل مربعّات صغيرة قد تحتوي على محتوى متحرّك، وتعرض متت

من حالة الطقس، آخر الأخبار المتوفرة حاليًّا، أسعار العملات،  تتنوّع هذه المعلوماتمعلومات مفيدة للمستخدم. 

 .إلى آخر رسائل البريد الإلكتروني، وغيرها من المعلومات المختصرة والمفيدة بنفس الوقت
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 ابدأعلى قائمة  Tilesالألواح : 16الشكل 

 

  :شاشة البدء عن طريق خطوتينيمكنك إضافة لوح جديد إلى 

ى شاشة البدء عن طريق نقر زر ابدأ، ثم اختر التطبيق الذي ترغب بتثبيته كلوح ضمن انتقل أولًا إل ❖

التطبيق  ختاريمكنك أن ت شاشة البدء. لاحظ أنّ التطبيقات مصنفّة ضمن مجموعات مرتبّة أبجديًّا.

 الوصول إليه مباشرةً عن طريق كتابة اسمه علىالذي تريده بسهولة من هذه القائمة، أو حتى يمكنك 

بالبحث عن التطبيق أثناء الكتابة حيث يعرض عليك نتائج البحث  10لوحة المفاتيح، وسيقوم ويندوز 

 .على شكل قائمة تختار منها التطبيق المناسب

البند "تثبيت  ، اختر منهافرعيةانقر على أيقونة التطبيق المطلوب بزر الفأرة الأيمن لكي تظهر قائمة  ❖

، كما يوضح الشكل يقونة ضمن شاشة البدء مباشرةً الأتلاحظ ظهور س .Pin to Start بشاشة البدء"

(17). 

 Tilesالألواح 
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 ابدأتثبيت تطبيق على قائمة : 17الشكل 

نقوم بالضغط على زر الفأرة الأيمن على التطبيق الموجود في  الألواح،ولحذف أيقونة التطبيق من  ❖

 .(18)كما يوضح الشكل  Un Pin to Start نختارالألواح ومن ثم 

 

 ابدأتثبيت تطبيق على قائمة  الغاء: 18كل الش
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 التعامل مع الإعدادات الأساسية في مايكروسوفت ويندوز 5.4

عرض المعلومات الأساسية حول الحاسوب مثل نظام التشغيل، نوع ل: معلومات النظام استعراض 1.5.4

 :التاليةتبع الخطوات ن RAM المعالج وحجم ذاكرة الوصول العشوائي

 .Start ابدأر ضغط على زن .1

حيث يتم  الإعداداتمن قائمة البداية. سوف تظهر النافذة  Settings الإعداداتنقر على خيار ن .2

عرض مجموعة من الرموز والروابط وبالنقر على أي رمز يمكن عرض معلومات أجزاء مختلفة 

 .من جهاز الحاسوب الخاص بك

 

 الإعدادات في مايكروسوفت ويندوز :19الشكل 

 .System أيقونة النظام على نقرن .3

نافذة ، وسيتم عرض الموجودة في القائمة الرئيسية في يسار النافذة Aboutحول  أيقونةنقر على ن .4

 .حاسوبعرض معلومات حول النظام ال حتوي على عدة أقسام حيث يتمتي تال

يمكن الوصول لنافذة مشابهة تحتوي بالضغط على زر الفأرة الأيمن على أيقونة الحاسوب  .5

Computer  على سطح المكتب، واختيار خصائصProperties .من القائمة 
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 معلومات النظام في مايكروسوفت ويندوز .20الشكل 

 :وقت للحاسوب وتاريخ غيير إعداداتت 2.5.4

 .Start ضغط على زر ابدأن .1

 .من قائمة البداية Settingsالإعدادات نقر على خيار ن .2

 . Time and Languageوقت واللغة ر فوق النقنعلى الجانب الأيسر من النافذة  .3

 .Date and Time التاريخ والوقت على أيقونةنقر ن .4

 

 نافذة الوقت واللغة: 21 الشكل
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 .النافذة التي تظهرمن  Change date and time ووقت تغيير تاريخ زر ضغط على ن .5

 .م بضبط التاريخ والوقتوقن .6

 .OKضغط على زر موافق ن .7

       

 ضبط الوقت والتاريخ افذةن :22 الشكل

 Themesالسمات  باستخدام سطح المكتبخلفية  لتخصيص :المكتبتعيين خلفية سطح  3.5.4

  .Start ضغط على مفتاحن .1

  من قائمة البدايةSettingsالإعدادات نقر على خيار ن .2

 .Personalizationقر فوق التخصيص نن .3

 

 ويندوزنافذة التخصيص في مايكروسوفت : 23الشكل 
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 .اريدهنالذي  Themeالسمة  حددن .4

يمكن أن نصل لنفس النافذة بالضغط على أي منطقة فارغة على سطح المكتب بزر الفأرة الأيمن،  .5

 .Personalizeومن القائمة الفرعية نختار التخصيص 

 :لوحة المفاتيحللغة إضافة وحذف  4.5.4

تصميمات  على سوفت ويندوزيحتوي مايكروللكتابة.  مستخدالتي تُ  اللغة لغة لوحة المفاتيح هي 

القدرة على الحصول على لغات مختلفة للوحة لنا يتيح  حيثمختلفة للوحة المفاتيح للغات مختلفة. 

 المفاتيح.

 :بالتالي نقومضبط لغة لوحة المفاتيح ل

 .Start ضغط على مفتاح ابدأن .1

  من قائمة البدايةSettingsالإعدادات نقر على خيار ن .2

 .Time and Languageغة والل وقتنقر فوق الن .3

 .Region and Languageنقر فوق المنطقة واللغة ن .4

 .Language ةاللغنقر فوق تبويب ن .5

 

 

 لوحة المفاتيح واللغة في نافذة الوقت واللغة: 24الشكل 
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 .Add Language لغة ضغط على مفتاح إضافةن .6

 .ضافتهالإد اللغة يحدبتريد إضافتها من القائمة نم باختيار اللغة التي وقن .7

 .Next التاليضغط على زر ن .8

 

 

 نافذة إضافة وحذف لغة في مايكروسوفت ويندوز: 25الشكل 

 

 مفتاح ازالة ثم نضغط، الافتراضيةتكون اللغة  ألانحدد على اللغة المراد حذفها بشرط  لإزالة لوحة مفاتيح:

Remove. 

تتم وفق  وببرنامج من الحاس إزالة تثبيتإن عملية  :بيت برنامج من مايكروسوفت ويندوزإزالة تث 5.5.4

يتعقب جميع الملفات الخاصة  ويندوزمايكروسوفت حيث إن نظام التشغيل  الأدوات الموجودة في نظام التشغيل

 بالتالي: ولأجراء ذلك نقوم وب،من الحاس بإزالتهاويقوم  تثبيته بالبرنامج المطلوب إلغاء

 وب.الحاس في تشغيل لةحا في التي البرامج جميع نغلق .1

 .Start ابدأقائمة  الى بذهن .2
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 Start) ( ابدأالبدايةمن قائمة  Settingsالإعدادات نقر على خيار ن .3

 .Apps تطبيقات زر على نقرن .4

 

 إعدادات ويندوز .26 الشكل

 .Apps and Features تطبيقات والخصائصنقر فوق النمن القائمة الفرعية  .5

 

 التطبيقات والخصائص: 27الشكل 
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  Uninstallنختار إلغاء التثبيت  اسمهر التطبيق المراد حذفه ومن أسفل نختا .6

 مجموعة خيارات هي: تثبيته إلغاء المطلوب البرنامج أحيانا يظهر أسفل .7

 نقوم بإلغاء تثبيت البرنامج. Uninstallإزالة  على النقر عند ❖

 .البرنامج عناصر تعديل يمكن -إن وجدت– Changeعند النقر على تغيير  ❖

وإعادة  البرنامج في الأخطاء تصحيح يمكن -إن وجدت– Repairد النقر على إصلاح عن ❖

 تثبيته.

أحياناً قد يقوم بتشغيل معالج الإزالة و الإزالة، يتم الضغط على إلغاء التثبيت،في حالة طلب تأكيد  .8

 .ثبيتالت صلاح عمليةالبرنامج المطلوب أو لإ تثبيت

 

 امجمعالج إزالة تثبيت برن: 28الشكل 

على  الاطلاعا مايكروسوفت ويندوز من نُ مكّ يُ على معلومات الملفات والمجلدات والأقراص:  الاطلاع 6.5.4

 مختصر لمعلومات الملفات أو المجلدات أو أقراص التخزين، وذلك بإتباع الخطوات التالية:

 على معلوماته. طلاعالا الذي تريد أو المجلد أو قرص التخزين نقر بمفتاح الفأرة الايمن على الملفلا .1

 .Propertiesر خصائص اختنقائمة المن  .2

تظهر نافذة الخصائص والتي تحتوي ملخص عن حجم الملف وموقع تخزينه وتاريخ إنشاءه والبرنامج  .3

 الذي يعمل عليه وغيرها العديد من الخصائص الأخرى. الافتراضي
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 خصائص الملف 29الشكل 

 الملف امتداد 6.4

محتويات  نوعملف لتوضيح التلحق اسم  جزء مكون من ثلاث حروفهو  File Extensionالملف  امتداد

يستخدم الامتداد في تمييز أنواع الملفات وصيغتها الداخلية والبرامج التي تقوم بفتحها ، الملف )صيغة الملف(

 .أو تشغيلها

نقوم  رض امتداد ملفلعو. ملفال امتدادء الملفات فقط ويخفي أسما بعرض 10مايكروسوفت ويندوز يقوم 

 بالتالي:

 .Computer نافذة جهاز الحاسوبفتح نقوم ب .1

 .View عرضنقر فوق ال .2

 .Optionsر خيارات اختن .3

 Change Folder and Searchنختار من القائمة الفرعية تغيير خيارات المجلد والبحث  .4

Options. 

 .Viewر علامة التبويب عرضاختنفي النافذة التي تظهر  .5
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 خيارات المجلد في مايكروسوفت ويندوز :30الشكل 

 Hide fileال معروفةتحديد المربع بجوار إخفاء ملحقات الملفات لأنواع الملفات  قوم بإلغاءن .6

extensions for known file types. 

 .Apply ضغط مفتاح تطبيقن .7

 .OKضغط على مفتاح موافق ن .8

 :استخداماأكثر الملفات  بامتداداتوتالياً جدول 

 أشهر البرامج التي تشغلها File Typeنوع الملف  Extension ادالامتد

.exe يعمل دون الحاجة لبرامج أخرى برنامج تنفيذي 

.pdf صيغة المستندات المنقولة Adobe Reader 

.jpg صورة Windows Image Viewer 

.gif صورة متحركة Web Browsers 

.mp3 مقطع صوتي Windows Media Player 

.docx ملف معالج نصوص MS Word 2007-2016 

.xslx ملف جداول إلكترونية MS Excel 2007-2016 

.pptx ملف عروض تقديمية MS PowerPoint 2007-2016 
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  10مايكروسوفت ويندوز  اختصاراتمفاتيح  7.4

قيام بشيء ما اختصارات لوحة المفاتيح عبارة عن مفاتيح أو مجموعات مفاتيح توفر لك طريقة بديلة لل تعتبر

 استخدامهاالتي يمكن  الاختصاراتالعديد من  10يوفر مايكروسوفت ويندوز الفأرة،  تقوم به عادةً باستخدام

 :الاختصارات من خلال الضغط على زرين أو أكثر من لوحة المفاتيح، وتالياً أشهر هذه

  الوظيفة  أزرار لوحة المفاتيح

Alt + F4 لإغلاق برنامج 

Alt + Tab تنقل بين النوافذ المختلفةلل 

Ctrl + Alt + Delete الدخول إلى مدير المهام 

Ctrl + Shift + Esc الدخول إلى مدير المهام 

Ctrl + A النص تحديد جميع الملفات أو كل 

Ctrl + X  نص محددقص ملف أو 

Ctrl + C نسخ ملف أو نص محدد 

Ctrl + V لصق ملف أو نص محدد 

Ctrl + Z آخر عملية عن التراجع 

Win Key + M  المهام شريط فيتصغير جميع النوافذ لأسفل 

Shift+ Win Key + M استعادة النوافذ المصغرة 

Ctrl + S سريعة حفظ الملف الذى تعمل عليه بطريقة 

Ctrl + W البرنامج كله إغلاق ملف داخل برنامج وليس 

Ctrl + P طباعة ملف أو نص على الطابعة Printer 
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 الخامسةالوحدة 

 2016 معالج النصوص وورد
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 المقدمة 1.5

وهو أحد أفراد  (Microsoft Word 2016)في هذه الوحدة سنتعرف على برنامج معالج النصوص 

من أكثر البرامج استخداما بين مجموعة برامج  ويعتبر البرنامجمجموعة برامج مايكروسوفت أوفيس. 

من خلاله تصميم وإنتاج وطباعة أي مستند يخطر على البال من وثائق  مايكروسوفت أوفيس، حيث نستطيع

نا من حيث اختيار حجم الكتابة ونوع الخط ورسائل ومقالات وكتب وتقارير. ويسمح لنا البرنامج بتنسيق كتابات

ننا يمكستند. ومن ميزات هذا البرنامج أنه موحتى اللون، كما يمكننا إدراج صور ووضعها أينما نشاء في ال

لغويا ويعطينا خيارات للتصحيح. وكأي برنامج معالج نصوص نستطيع نسخ وقطع من فحص المستند إملائيا و

مكان إلى أخر بمجرد النقر عليه وسحبه. وهنالك العديد من الميزات  ولصق وسحب أي جزء من النص من

 والتي سنتعرف عليها في هذه الوحدة.

 بدف تشغيل البرنامج 2.5

 قم باتباع الخطوات التالية: (Microsoft Word 2016)برنامج معالج النصوص لتشغيل وفتح 

 في أدنى يسار شاشة سطح المكتب. (Start)انقر على أيقونة البدء  .1

 .(Word 2016أيقونة ) ىقائمة البرامج انقر علمن  .2

 (.1، الشكل )ستظهر لك نافذة البرنامج الرئيسية .3

 مكونات ناف ة وورد 3.5

 :رنامج ستظهر لك نافذة البرنامج الرئيسية كما في الشكل التاليبعد الدخول للب
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 ووردمكونات نافذة برنامج  :1 الشكل

 الخروج من البرنامج: .1

يقوم بإغلاق البرنامج والخروج منه. وفي حال وجود مستند مفتوح وقد تم التعديل عليه فسوف يقوم 

 يرة قبل الإغلاق.برنامج مايكروسوفت وورد بالسؤال عن حفظ النسخة الأخ

 :تكبير نافذة البرنامج .2

ولكن في بعض الحالات وعندما تكون  ،ةإن الحالة الطبيعية للبرنامج هي أن يأخذ حجم الشاشة كامل

نافذة البرنامج أصغر من حجم الشاشة فعند الضغط على هذه الأيقونة ستتسع نافذة البرنامج لتحتل 

 شاشة الحاسوب بالكامل.

 امج:تصغير نافذة البرن .3

التابع لنظام عند الضغط على هذه الأيقونة فإن البرنامج سيتحول إلى أيقونة موجودة في شريط المهام 

ويندوز. أي أن البرنامج سيختفي بشكل مؤقت من الشاشة إلى حين النقر على الأيقونة المخصصة له 

 والموجودة في شريط مهام نظام ويندوز في أسفل الشاشة.
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 شريط العنوان: .4

الكلمة وي على اسم المستند. ويقوم برنامج مايكروسوفت وورد بإعطاء أسماء أولية هي عبارة عن يحت

"Document وذلك حسب عدد المستندات المفتوحة  ،1" متبوعة برقم متسلسل ابتداء من الرقم

 والتي لم تقم بحفظها بأسماء جديدة.

 شريط الوصول السريع: .5

ل متكرر مثل الطباعة والعودة عن آخر تعديل وحفظ المستند يحتوي على أيقونات لمهام تستخدم بشك

فة أي من الأيقونات الأخرى للمهام التي يعتقد أنه بحاجة دائمة إليها ويمكن للمستخدم إضا ،وغيرها

بقصد الوصول السريع لها وذلك عن طريق النقر على السهم الصغير المتجه إلى الأسفل والذي يقع 

 على يمين الشريط.

 لقوائم:شريط ا .6

شريط مخصصا  وهو شريط يحتوي على القوائم الرئيسية في البرنامج حيث أن كل قائمة فيه تفتح

 وسيتم شرح كل شريط لاحقا. ،لها

 شريط التنسيق: .7

( ويحتوي على المهام التي يحتاجها المستخدم لتنسيق Homeشريط التنسيق هو جزء من شريط )

 سبا.محتويات المستندات بالشكل الذي يراه منا

 شريط التمرير: .8

يمكن تحريكه إلى أسفل وإلى أعلى في حال وجود نص في المستند  مؤشريحتوي هذا الشريط على 

يمرر  المؤشرأكبر من أن يظهر جميعه على الشاشة ولا يتسع عرضه مرة واحدة. ومن خلال تحريك 

 .ن صفحات المستندويستخدم شريط التمرير للإنتقال بيباقي النص على الشاشة ليظهر للمستخدم. 

 القطع: .9

( Fontفمثلا قطعة ) ،تحتوي على أيقونات لمهام لها علاقة ببعضها البعض يقسم كل شريط الى قطع

 تحتوي على المهام التي يحتاجها المستخدم لتنسيق الأحرف من حيث اللون والحجم والنوع وغيرها.
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 ونقطة الإدراج: دخالمربع الا .10

ويسمى أيضا مساحة العمل ، لإدخال النصوالذي يستخدم بير في الوسط هو المربع الفارغ الأبيض الك

(Work area ويحتوي على نقطة أو خط عمودي صغير يبين للمستخدم مكان )الحرف  ادخال

 التالي.

 شريط الحالة: .11

الكلمات الموجودة فيه ورقم وهو شريط يبين حالة المستند المفتوح على الشاشة من عدة نواحي كعدد 

 الظاهرة على الشاشة والعدد الكلي للصفحات في المستند وغيرها من المعلومات المفيدة.الصفحة 

 برنامج الوورد أساسيات 4.5

 اتبع احدا الطرق التالية: مستنداللإغلاق  1.4.5

 الشاشة.( والموجودة في أعلى يمين 1انقر على أيقونة الخروج من البرنامج ) .1

 في أدنى القائمة. (Close) واختر إغلاق Fileتبويب أو انقر على  .2

، فإن البرنامج يبقى مفتوحاً File( الموجود في التبويب Closeملاحظة: عند النقر على امر الإغلاق )

 ويتم إغلاق المستند المفتوح.

 لإنشاف مستند جديد: 2.4.5

 الموجود على شريط القائمة (File)انقر على زر ملف   .1

 (New)اختر جديد   .2

 (Blank document)رغ مستند فا انقر على  .3

 من لوحة المفاتيح. Ctrl + Nأو قم بالضغط على مفتاحي 

 لحفظ المستند باسم جديد: 3.4.5

 انقر على زر ملف  ) كما في الخطوة السابقة(  .1

 (Save As) باسمانقر على حفظ   .2

 المستند حيث يوجد العديد من الخيارات مثل:اختر مكان حفظ  .3

a. سطح المكتب Desktop 

b. مستندات  Documents 

c. مجلد معين موجود على إحدى الأقراص الصلبة 

 الاسم الجديد للمستند دخلا  .4
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 (Word 97-2003 Document)اختر نوع المستند من القائمة مثل   .5

 Save انقر على حفظ .6

 لفتح مستند:  4.4.5

 (File)انقر على زر ملف  .1

 (Open)اختر فتح  .2

 في أدنى المربع Open ختر فتحثم اختر مكان المستند المراد فتحه وانقر عليه وا .3

 (Recent)ويمكنك اختيار مستند من قائمة المستندات الحديثة 

 مستند: على تعديللل 5.4.5

 كما هو مشروح في الخطوة السابقة ،افتح المستند المراد التعديل عليه .1

 قم بالتعديل على المحتويات .2

 .نقر أيقونة حفظ الموجودة في شريط الوصول السريعا .3

 فظ مستند الى نوع أخر:لح 6.4.5

 (File)انقر على زر ملف  .1

   Save asبإسم  انقر على حفظ .2

 .اختر مكان حفظ المستند .3

  (Save as Type)انقر على حفظ نوع  .4

 pdfمثل اختر نوع المستند من القائمة  .5

 .Save انقر على حفظ .6

 التحويل بين طرق عرض الصفحات 7.4.5

 طرق وهي:يسمح البرنامج بعرض صفحات المستند بعدة 

 بدون صور.الصفحة  تظهر المسودة:عرض  .1

 يظهر محتوى الصفحات على شكل نقاط.  عرض المحتوا: .2

 يظهر المحتوى وكأنه معروض على صفحات الويب.  عرض الويب: .3

 كما تظهر صفحتان بجانب بعضهما البعض. ،تظهر الصفحات بدون أشرطة أدوات عرض القرافة: .4

والذي يستخدم عادة عند تحرير النصوص حيث يتيح لنا هذا وهو العرض الطبيعي  عرض الطباعة: .5

 ض مشاهدة الصفحة كما ستظهر عند طباعتها على الورق.العر
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 للتحويل بين طرق عرض الصفحات المختلفة

 (.Viewعرض ) تبويبأنقر على  .1

 أختر العرض الذي ترغب في اختياره. .2

 ستتحول الشاشة حسب الاختيار.

 

 عرض الصفحات التحويل بين طرق: 2 الشكل

 تخصيص شريط الوصول السريع 8.4.5

 .جود على يمين شريط الوصول السريعورأس السهم المانقر على  .1

 .انقر على الأمر المراد إظهاره على الشريط وسيظهر مؤشر بجانبه .2

 .More Commands يمكن اختيار أوامر أخرى غير موجودة عن طريق النقر على اختيارات أخرى

 

 ص شريط الأدوات الوصول السريعتخصي :3الشكل 
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 التكبيراستخدام أداة  9.4.5

 بتكبير وتصغير شاشة العرض من خلال طريقتين: 2016يسمح لنا برنامج وورد 

النسبي الموجود على يمين شريط الحالة والذي يفتح مربع حيث يوجد عدة خيارات الرقم  ىالنقر عل .1

عرض الصفحة وخيارات أخرى. كما  ر إلىوتكبي% 75% و200% و100كاختيار نسب معينة مثل 

 .(OK)توجد شاشة صغيرة في نفس المربع تستخدم لعرض مبدئي قبل الضغط على موافق 

 

 الصفحاتنافذة التحكم بحجم : 4الشكل 

الرقم النسبي والموجود إلى اليمين من شريط الحالة. حيث يمكن إزاحة  يساراستخدام الأداة الموجودة على  .2

 .رة الموجب وإشارة السالب والتي تتحكم بالرقم النسبي وبالتالي نسبة حجم التكبير والتصغيرالشكل بين إشا

 

 نافذة التحكم بحجم الصفحات: 5الشكل 

 اظهار واخفاف شريط الأدوات 10.4.5

اضغط زر الفأرة الأيمن بينما المؤشر موجود على أي  ،لإخفاء شريط الأدوات الموجود في أعلى الشاشة

 خيارات.  أربعةل شريط القوائم وسيظهر مكان داخ

الخطوات . ولإظهار شريط الأدوات قم بإتباع ( Collapse the Ribbon )قم بالنقر على الخيار الأخير 

 السابقة.
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 إظهار وإخفاء شريط الأدوات: 6الشكل 

 تعيين الخصائص الأساسية 5.5

واسم  (User)تعديل اسم المستخدم بتعيين خصائص أساسية ك 2016يسمح برنامج مايكروسوفت وورد 

مؤلف المستند والذي قد يكون مختلفا عن اسم المستخدم كما يمكن تعين اسم ومكان المجلد الأساسي والذي 

 سيستخدم في حفظ واسترجاع الملفات الجديدة.

 تعديل اسم المستخدم 1.5.5

 (File)انقر على زر ملف  .1

 لقائمةفي أدنى ا  (Options) انقر على خيارات وورد .2

 .OKثم انقر على  المستخدم في النصف الثاني من مربع الخياراتعدل على اسم  .3

 

 تعديل اسم المستخدم: 7الشكل 

 اضافة اسم مؤلف للمستند 2.5.5

كل مستند يتم اضافته يحتوي على عدد من المحتويات كالعنوان واسم المؤلف، وبالإمكان إضافة اسم مؤلف 

 وفق الخطوات التالية: 
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 (File)على زر ملف  انقر .1

 وفي العادة يكون الخيار عليها مسبقا. ، (Info)اختر معلومات  .2

وأيضا أضافة معلومات أخرى مثل عنوان  ،كما يمكنك تعديل أسم المؤلف الرئيسي ،اضف اسم مؤلف .3

 وغيرها مما تراه مناسبا. ،الموضوع ،المستند

 

 : اضافة اسم مؤلف للمستند8الشكل 

 الرئيسيفظ المستندات حتعديل مكان  3.5.5

 (File)انقر على زر ملف  .1

 في أدنى القائمة  (Options)انقر على خيارات وورد  .2

 (Save)اختر حفظ  .3

 (Default local file location) الاعتياديثم عدل على موقع الملف  .4
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 تعديل مكان حفظ المستندات الرئيسي: 9الشكل 

 استخدام نظام المساعدة 4.5.5

 على نظام مساعدة ويمكن الوصول إليه عن طريق: 2016ايكروسوفت وورد يحتوي برنامج م

 (F1)الضغط على مفتاح  .1

 .الجزء الأيمن من شريط القوائم الموجود في Tell me what you want to doتبويب على  أو النقر .2

 Get help onالمراد الاستعلام عنه ثم انقر على  عالموضو ليوجد مربع الادخال، ادخ

 .عومن ثم اختيار الموضو شة المساعدةتظهر شا .3
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 استخدام نظام المساعدة: 10الشكل 

 تحرير  النصوص  في المستندات 6.5

 ،عند تحرير النصوص في المستندات هنالك أمور كثيرة يمكن عملها لإخراج النص بصيغة نهائية ومناسبة

 ،ف قطع من النص المراد تغييرهوحذ ،مثل إعادة تنسيق الخط المستخدم في المستند من حيث نوعه وحجمه

وأيضا البحث عن كلمات أو نصوص معينه واستبدالها  ،ونسخ ونقل أجزاء من النصوص من فقرة إلى أخرى

على كل مستخدم  بأخرى وغيرها من الأمور التي سنشرحها لاحقا. كما أن هنالك مهارات أساسية يجب

 النقاط التالية: النصوص والتعديل عليها ومبينة في ادخالمعرفتها عند 

وهذا  ،كلما أدخلت حرفايتحرك  (Cursor)عند إدخال نص جديد ستلاحظ وجود مؤشر النص  ❖

 فيه. دخالشر يدل على المكان المراد الاالمؤ

تحت( والموجودين  ،فوق ،يسار ،يمكن تغيير مكان المؤشر عن طريق استخدام الأسهم الأربعة )يمين ❖

ييره بواسطة مؤشر الفأرة وذلك عن طريق تعيين مؤشر الفأرة على لوحة المفاتيح. وأيضا يمكن تغ

 نصوص والنقر على زر الفأرة الأيسر وسينتقل مؤشر النص إلى المكان الجديد.في مكان ما بين ال

 النصوص فإن المؤشر ينتقل تلقائيا إلى بداية سطر جديد.ادخال وصول إلى نهاية السطر خلال عند ال ❖

وسينتقل مؤشر النص إلى سطر جديد.  (Enter)رغ اضغط على مفتاح للانتقال إلى سطر جديد فا ❖

في منتصف  (Enter)جديدة. فالضغط على مفتاح  (Paragraph)بداية فقرة  وهذا أيضا يعني

 الفقرة يعمل على تقسيم الفقرة إلى فقرتين.
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داية فينتقل مؤشر النص إلى ب (Enter)+ مفتاح  (Ctrl)لإنشاء صفحة جديدة اضغط على مفتاح  ❖

 صفحة جديدة وتسمى هذه العملية بإدراج فاصل صفحة.

 وستلتئم  (Backspace)مفتاح واضغط على  ةالثانير في بداية الفقرة لدمج فقرتين ضع المؤش ❖

 الفقرتين لتصبحا فقرة واحدة.

ولحذف الحرف الذي يسبق  (Delete)لحذف الحرف الذي يلي مؤشر النص اضغط على مفتاح  ❖

 .(Backspace)ى مفتاح مؤشر النص اضغط عل

إدراج النص الجديد بين الكلمتين  فسيتمادخال النص والبدء في لنص بين كلمتين عند وضع مؤشر ا ❖

 عن طريق تحريك الكلمة الثانية إلى اليسار وإنشاء مكان جديد للنص المدرج.

يل كل الفقرة انقر ولتظل ،لتظليل كلمة واحدة أنقر عليها نقرتين سريعتين باستخدام الزر الأيسر للفأرة ❖

. كما يمكن (A)+ مفتاح  (Ctrl)على مفتاح  ثلاث نقرات سريعات. ولتظليل كل المستند اضغط

 استخدام مؤشر الفأرة في تظليل الكلمات عن طريق الضغط والسحب. 

عن طريق الضغط على  (Keyboard Shortcuts)يمكن استخدام مفاتيح معينة للاختصارات  ❖

ر مجموعة من الأرقام والأحرف بجانب كل من الأيقونات في الأعلى للدلالة حيث ستظه (Alt)مفتاح 

 على تركيبات المفاتيح لكل اختصار.

  © ،™ ،☺ادراج الأحرف الخاصة والرموز  مثل:  7.5

. وللوصول إلى الأحرف © ،™ ،☺قد نحتاج في بعض المستندات إدراج الأحرف الخاصة والرموز مثل 

 :لتاليةاتبع الخطوات ا ،الخاصة

 في شريط القوائم. (Insert)إدراج تبويب انقر على  .1

 .(Symbols)رموز قطع أختر  .2

سيظهر مربع يحتوي على أهم الرموز المستعملة. أنقر على الرمز المراد استعماله لنقل نسخة منه إلى المستند 

أختيار رموز أخرى  يمكن ،ي المربعفي مكان الإدراج.  وفي حالة أن الرمز المراد استخدامه غير ظاهر ف

عن طريق النقر على الخيار في أدنى المربع حيث سيظهر مربع مخصص للرموز ويحتوي على مجموعات 

 .كبيرة من الرموز المستخدمة في شتى المجالات
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 إدراج الأحرف الخاصة والرموز: 11الشكل 

 البحث واستبدال النصوص في  المستندات 8.5

لبحث عن كلمة أو عبارة ما في المستند قد يكون بغرض استبدالها بكلمة أدوات ل 2016يوفر برنامج وورد 

وتعتبر أداة البحث من الأدوات المهمة جدا وخاصة في المستندات ذات الحجم الكبير وذلك  ،أو عبارة أخرى

 لما توفره من وقت و جهد.

 المستند، قم بإتباع الخطوات التالية:للبحث عن كلمة أو عبارة ما داخل 

 .(Home)الموجود في أقصى اليمين من شريط  (Find)على كلمة ابحث  اضغط .1

 .من لوحة المفاتيح (Ctrl + F)أو اضغط على 

سوف يظهر لك مربع عامودي على يسار الشاشة وبداخله مكان لكتابة الكلمة أو النص المراد البحث  .2

 عنه.

رنامج في البحث وإظهار النتائج وسيقوم الب Enterادخل الكلمة التي تريد البحث عنها ثم أضغط على  .3

   بعد تلوينها في المستند لإلقاء الضوء عليها.
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 البحث عن كلمة داخل المستند: 12الشكل 

 ولإستبدال نص بدلا من نص اخر، قم بإتباع الخطوات التالية:

 .Replace ، اخترEditing في المجموعة، Home من علامة التبويب .1

 .حة المفاتيحمن لو (Ctrl + H)أو اضغط على 

 .، اكتب النص الذي تريد البحث عنه واستبدالهFind what في المربع .2

 .، اكتب النص البديل Replace with في المربع .3

 :باختيار مما يلي، ثم قم Find Next اختر .4

 .Replace لاستبدال النص المميز، انقر فوق ❖

 .Replace All لاستبدال كل مثيلات النص في المستند، انقر فوق ❖

 .Find Next تخطي مثيل النص هذا والمتابعة للوصول إلى المثيل التالي، انقر فوقل ❖

 

 استبدال نص: 13الشكل 
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 نسخ ونقل نص داخل مستند واحد أو المستندات المفتوحة 9.5

نسخ ونقل النصوص من مكان إلى آخر داخل المستند الواحد  2016من المهام المفيدة الأخرى لبرنامج وورد 

 مستند آخر مفتوح. أو إلى أي

 :الخطوات التاليةاتبع  ،ولنسخ النص ❖

حدد النص المراد نسخه وذلك عن طريق ضغط زر الفأرة الأيسر من بداية النص ومن ثم سحب  .1

الفأرة مع إبقاء الضغط إلى نهاية النص وسيكون النص مظللا باللون الأزرق الفاتح. ويمكن تحديد 

 .(A)+ مفتاح  (Ctrl)غط على مفتاح محتويات المستند بالكامل عن طريق الض

 .(C)+ مفتاح  (Ctrl)أو اضغط على مفتاح  ،(Copy)اضغط على زر الفأرة الأيمن واختر نسخ  .2

 الذهاب إلى مكان النسخ وتحديده عن طرق الضغط عليه بزر الفأرة الأيسر. .3

 .(V)تاح + مف (Ctrl)أو اضغط على مفتاح  ،(Paste)اضغط على زر الفأرة الأيمن واختر لصق  .4

أي قصه و حذفه من المكان الأول وثم الذهاب إلى المكان الجديد  ،سخهويمكن نقل النص بدلا من ن ❖

 وذلك عن طريق إتباع الخطوات التالية: ،وإلصاقه هناك

 حدد النص المراد نقله. .1

 .(X)+ مفتاح  (Ctrl)أو اضغط على مفتاح  ،(Cut) قطعاضغط على زر الفأرة الأيمن واختر  .2

 لضغط عليه بزر الفأرة الأيسر.إلى مكان الجديد وتحديده عن طرق ا الذهاب .3

 .(V)+ مفتاح  (Ctrl)أو اضغط على مفتاح  ،(Paste)اضغط على زر الفأرة الأيمن واختر لصق  .4

 ح ف النصوص 10.5

 وورد. حدد النص المراد حذفه ثم استخدم إحدى الطرق التالية:في مستندات  النصوصلك عدة طرق لحذف هنا

 الموجود في أعلى لوحة المفاتيح.  (Delete)ضغط على مفتاح ا .1

إلى إن يختفي جميع  (Delete)كما يمكن وضع مؤشر الفأرة في بداية النص المراد حذفه والضغط على  .2

حيث تسمح لنا بالحذف حرفا  ،كلمات بضعالنص. وتصلح هذه الطريق في حالة أردنا حذف كلمة أو 

( )←ي نهاية النص والضغط على المفتاح الذي يحتوي على السهم حرفا. كما يمكن وضع المؤشر ف

أو ما يسمى  (New Line)موجود فوق مفتاح سطر جديد  يكون وعادة (backspace)ويسمى أيضا 

 .(Enter)ب 
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 الخطتهيئة  11.5

سبا. عدد هائل من أنواع الخطوط كما يمكن اختيار حجم الخط الذي تراه منا 2016يدعم مايكروسوفت وورد 

وأيضا يمكن تغير تنسيق الحروف ليصبح الخط مائلا أو وضع تحته خط أو تنضيده بالأسود الغامق أو حتى 

والذي  (Home)ر على شريط أنق ،ةالمختلفتغير لونه وغيرها الكثير. وللوصول إلى أدوات تنسيق النصوص 

. (14) ين في الشكلكما هو مب (Font)يحتوي على عدد من القطع إحداها مخصص لتنسيق الحروف 

 منها:عشر أيقونة. وما يلي شرحا لكل أيقونة  ستةويحتوي على 

 

 تهيئة الخط: 14الشكل 

 

الأسفل حيث ستظهر قائمة بأنواع أسم نوع الخط: ويمكن تغيره بالنقر على طرف السهم الموجه إلى  .1

أسماء الخطوط سيتغير  الخطوط والتي يمكن الاختيار منها. كما تلاحظ عند تحريك مؤشر  الفأرة فوق

نوع الخط بشكل مؤقت ولك حسب اسم الخط تحت المؤشر إلى أن تنتهي إلى نوع  معين  وتنقر  عليه 

 وبذلك تكون قد اخترت النوع الجديد للخط.

الخط: أنقر على السهم الصغير بجانب حجم الخط لاختيار حجم جديد أو انقر على الرقم نفسه حجم  .2

 لطباعة رقم جديد مكانه.

 .الكبير لزيادة حجم الخط  ’A‘حجم الخط: أنقر على حرف  تكبير .3

 .الصغير لتقليل حجم الخط ’A‘حرف تصغير حجم الخط: انقر على  .4

 الأحرف الانجليزية لتغيير حالة النص.تغيير حالة النص: تستخدم مع   .5

 مسح التنسيق وإعادة النص إلى التنسيق الأصلي. .6

ي تحته خط ملون وستظهر مربعات بألوان جديدة لاختيار لون والذ ’A‘لون الخط:  أنقر على حرف  .7

 إلى لون الخط الجديد. ’A‘جديد. سيتحول لون الخط تحت حرف 

وكما في لون الخط فإن اللون الجديد سيظهر على  ،جديدلتغير لون ظل الخط انقر لاختيار لون  .8

 الأيقونة.

 تأثيرات النص. .9
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 .(Superscript)وضع أحرف صغيرة فوق خط النص  .10

 .(Subscript)لوضع أحرف صغيرة تحت خط النص  .11

 شطب النص حيث يظهر خط في منتصف النص ليظهر كأنه مشطوب. .12

  (.(U‘ Under line’  ظلل النص ثم انقر على أيقونة  ،لوضع خط تحت النص .13

 المائل.ɪ ‘  (Italic)‘على حرف ظلل النص ثم اضغط  ،لإظهار النص بشكل مائل .14

 .الغامق  B’ (Bold)‘ظلل النص ثم اضغط على حرف  ،ميكلإظهار النص بالخط الس .15

 تهيئة الفقرات 12.5

بتهيئة الفقرات أيضا من حيث مكانها في الصفحة وترقيمها وحتى ترتيبها  2016يسمح مايكروسوفت وورد 

حيث إحدى القطع مخصصة  (Home)أنقر على شريط  ،وغيرها.  وللوصول إلى أدوات تنسيق الفقرات

وتحتوي قطعة تنسيق الفقرات على ستة  .(15) كما هو مبين في الشكل (Paragraph)رات لتنسيق الفق

 عشر أيقونة.

 

 تهيئة الفقرات: 15كل الش

 منها:وما يلي شرحا لكل أيقونة  

التعداد النقطي: عند النقر بجانب هذه الأيقونة ستظهر قائمة تحتوي على عدة أشكال لاستخدامها في التعداد  .1

 الدائرة المفرغة الصغيرة وغير المفرغة و المربع الصغير وغيرها.النقطي مثل 

التعداد الرقمي: كما يوجد عدة خيارات للتعداد النقطي أيضا يوجد خيارات للتعداد الرقمي. انقر على السهم  .2

 .Iو  أ. ب. ج.و  (3( 2( 1و  .3. 2. 1الصغير بجانب الأيقونة لتشاهد الخيارات المختلفة والتي منها: 

I. III.I .وغيرها 

 ت إنشاء تعداد فرعي داخل تعداد رئيسي.التعداد الرقمي مع مستويات: ويستخدم في حالة أر .3

 تنقيص الإزاحة: فبعد تحديد الفقرة يمكن تنقيص الفراغ بينها وبين خط البداية. .4

 مسافة بادئة.ل ملعللغة العربية( وذلك تكبير الإزاحة: تحريك الفقرة إلى الأمام )أي إلى اليسار بالنسبة  .5
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تستخدم لإعداد فقرة لاتينية حيث عند النقر على هذه الأيقونة ينتقل   :اتجاه الفقرة من اليسار إلى اليمين .6

 .(Working Area)مؤشر النص إلى يسار مساحة العمل 

قرة معدة فعند النقر عليها في حالة كانت الف ،اتجاه الفقرة من اليمين إلى اليسار: تستخدم لإعداد فقرة عربية .7

فإن مؤشر النص ينتقل إلى يمين مساحة العمل  ،رة لاتينيةأي لفق ،إلى اليمينر االيسمن  لإدخال النص

 )النافذة المعدة للطباعة(. 

أو حسب الأرقام إن وجدت أي كانت مرقمة.  ،ترتيب الفقرات التي تم تحديدها حسب الأحرف الأبجدية .8

 ي )من الصغير إلى الكبير( أو تنازلي )من الكبير إلىوهنالك اختيارات كأن يكون الترتيب تصاعد

 الصغير( علما أن حرف "أ" يعتبر أصغر من حرف "ب" وهكذا

 إظهار وإخفاء الأحرف الغير قابلة للطباعة مثل نهاية الفقرة والسطر جديد وغيرها. .9

 إلى اليسارالفقرة محاذاة  .10

 إلى الوسطالفقرة محاذاة  .11

 إلى اليمينالفقرة محاذاة  .12

 التنسيق من الجهتين ضبط .13

 بين السطور ةالتحكم بالمساف .14

 تظليل الخلفية أي خلف أحرف الفقرة باللون المحدد .15

 رسم حدود حول الفقرة من بدايتها إلى نهايتها. .16

 استخدام القوالب 13.5

توفر القوالب الجاهزة الجهد والوقت الكثير عند أنشاء بعض المستندات مثل الكتيبات والشهادات وطلبات 

الدعوات وغيرها. فكل من هذه المستندات تحتاج أن تكون بنمط معين شراء والفواتير وحتى السير الذاتية وال

 وورد قوالب جاهزة للاستعمال.   تفومايكروس ويوفر برنامجكل وغيرها. من حيث الهوامش والش

 :اتبع الخطوات التالية ،ولاستخدام هذه القوالب

  (File) انقر على زر ملف .1

 Newاختر  .2

 الجاهزةستظهر قائمة في القوالب  .3

 انقر على إحدى النماذج وسوف يظهر النموذج للمعاينة. .4

 الفراغات. ئبرنامج بفتحه في نافذة جديدة وما عليك سوى ملالوسيقوم  Createعلى انقر  .5
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 استخدام القوالب: 16الشكل 

 

 تنفي  الأنماط 14.5

مثل نوع الخط وحجمه ولونه وأية  ،من التنسيقاتهو عبارة عن مجموعة  2016النمط في برنامج وورد 

أو جميع محتويات المستند  ،فقرة ،سطر ،المعرفة كحزمة واحدة والتي يمكن تنفيذها على كلمة ،تنسيقات أخرى

 بكبسة زر.  و يأتي مع البرنامج مجموعة من الأنماط الجاهزة للاستخدام ولها مسميات متعارف عليها مثل

(Normal)،  و(No Spacing)،  و(Heading 1)،  و(Title)، وغيرها.  ولتنفيذ إحدى هذه الأنماط، 

 :اتبع الخطوات التالية

 حدد النص المراد تنفيذ النمط عليه. .1

 واختر احد الأنماط الجاهزة والموجودة في قطعة الأنماط. (Home)اذهب إلى شريط  .2

 ماط المبينة. الفأرة فوق أحد الأن ستظهر التغيرات تلقائيا بمجرد مرور مؤشر .3

 أنقر زر الفأرة الأيسر لتثبيت التغير إلى النمط الجديد. .4

 .) Modify) تعديل اختيارالنقر بالزر الأيمن على النمط وعن طريق عديل على الأنماط ويمكن الت

 مستنداتك الخاصة.إنشاء أنماط خاصة بك وتسميتها ما تشاء وحفظها لاستخدامها في  أيضا يمكنو

 

 فيذ الانماطتن: 17الشكل 
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 اعداد مستند للطباعة 15.5

فمن الطبيعي أن  ،بعد الانتهاء من إنشاء المستند والذي قد يكون عبارة عن تقريرا أو كتابا أو حتى كتيبا ما

 يحتاج المستخدم إلى عمل نسخة ورقية منه. فتأتي هنا الحاجة إلى إعداد المستند للطباعة:

 .(File)أنقر على زر ملف  .1

والتي تحتوي على خيارات الطباعة  ،(18) ، وستظهر لك شاشة كما في الشكل(Print)ة اختر طباع .2

 ستند لمعرفة كيف سيكون شكلها على الورق.بالإضافة إلى صورة عن الصفحة الظاهرة حاليا في الم

 حدد عدد النسخ المراد طباعتها .3

 أختر الطابعة .4

فحات أو تحديد مدى معين أو طباعة حدد الصفحات المراد طباعتها حيث يمكن اختيار جميع الص .5

 الصفحة الظاهرة على الشاشة فقط

 اختر الطباعة على جهة واحدة من الصفحة أو الجهتين .6

 الصفحاتحدد ترتيب  .7

 (orientation)حدد خصائص الطابعة من حيث توجيه الصفحة  .8

 حدد حجم الورقة المراد الطباعة عليها .9

 حدد حجم الهوامش المحيطة للورقة .10

 لصفحات المطبوعة على كل صفحة ورقيةحدد عدد ا .11

 أنقر على أمر طباعة كي تبدأ الطباعة. .12
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 إعداد مستند للطباعة: (18)الشكل 

 

 التحقق الإملائي والنحوي في المستندات 16.5

إن من أهم ميزات برنامج وورد هو القدرة على اكتشاف الأخطاء الإملائية والنحوية عند إعداد المستندات 

من طباعة كلمة ما سيظهر خط أحمر متعرج تحت الكلمة في حالة لم تكن صحيحة إملائيا. وفي فحالما تنتهي 

حسب نوع الخطأ. كما يقوم متعرج تحت الكلمة أو الفقرة وذلك  زرقأحالة وجود خطأ لغوي سيظهر خط 

 : اتبع الخطوات التاليةولرؤية هذه الاقتراحات  ،البرنامج بعرض اقتراحات لتصحيح الأخطاء

 .ع مؤشر الفأرة على الكلمة الخطأض .1

 .اضغط زر الفأرة الأيمن وسيظهر مربع يحتوي على الخيارات .2

 فورا.انقر على الخيار الصحيح وسيقوم البرنامج بتصليح الخطأ  .3
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 (Header and Footer) الرأس والت ييل 17.5

ت الفردية فقط أو رأس الصفحة هو أعلى جزء فيها، ويظهر في جميع صفحات المستند، أو في الصفحا

الزوجية. أما ذيل الصفحة فهو الجزء الأسفل منها، ويظهر كذلك في جميع صفحات المستند، أو في الصفحات 

الزوجية. وعادة ما يتم إدراج عنوان المستند والمؤلف أو أرقام الصفحات أو الوقت والتاريخ الفردية فقط أو 

 ونحو ذلك في رأس الصفحة أو تذييلها.

 اتبع الخطوات التالية:أس وتذييل للصفحات ولإضافة ر

 .  Insertإدراج تبويب انقر على .1

ترغب بإدراجه في المستند من اختر الشكل الذي  ،"Footer“ تذييلأو “ "Headerرأس اختر  .2

 .القائمة المنسدلة

 .قم بكتابة النص المناسب في حقول إدخال النص أو في المساحة المخصصة للكتابة .3

ستلاحظ ظهور الترويسة أو التذييل تلقائيًّا  ل.يسة أو التذييل بعد الانتهاء من التعديقم بإغلاق الترو .4

 .في كل صفحة من صفحات مستندك

 

 إضافة الترويسة والتذييل للصفحات: 19الشكل 

 

 ادراج أرقام الصفحات 18.5

 .  Insertإدراج تبويب انقر على .1

 . Header & Footerالموجودة في القطع   Page Numberانقر على  .2

من القائمة المنسدلة، اختر مكان رقم الصفحة، على سبيل المثال أعلى الصفحة أو اسفل الصفحة، ثم  .3

 نمطا في المعرض. وسيقوم البرنامج تلقائيا بترقيم كل صفحة.اختر 

ً فوق أي مكان خارج ناحية  الترويسةإغلاق  عند الانتهاء، اختر .4 والتذييل، أو انقر نقراً مزدوجا

 .أو التذييل ويسةالتر
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 إضافة أرقام الصفحات: 20الشكل 

 

 الجداول 19.5

 ادراج الجدول 1.19.5

النصوص وورد إدراج جدول بالمستند وتنسيق، وإضافة أعمدة وصفوف عليه، وحذف معالج يتيح برنامج 

 أعمدة وصفوف حسب الحاجة.

 ويتم إدراج جدول بمستند وورد بإتباع الخطوات التالية:

 لفأرة في المكان الذي تريد إدراج الجدول فيه.ضع مؤشر ا .1

(، وستظهر قائمة تحتوي على مجموعة Tableانقر على الزر "جدول" ) ،(Insertمن التبويب "إدراج" ) .2

من المربعات، حدد مربعات بالعدد الذي تريده من الصفوف والأعمدة، أو اضغط من القائمة السابقة على 

 .(Insert Table"إدراج جدول" )

 (، حدد عدد الصفوف والأعمدة.21تظهر شاشة كما في الشكل )س .3

 (، سيظهر الجدول في المستند.OKفق" )انقر على الزر "موا .4

( للانتقال الى الخلية المجاورة، أو استخدم مفاتيح الأسهم Tabابدأ بتعبئة خلايا الجدول مستخدما مفتاح ) .5

 الموجودة على لوحة المفاتيح.
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 ولإدراج جد(: 21الشكل )

 جدول تنسيق 2.19.5

 يمكن تنسيق الجدول حسب الخطوات التالية:

 خلايا الجدول بالنقر على المربع الموجود أعلى يمين أو يسار الجدول )حسب اتجاه الكتابة(.حدد  .1

اختر نوع الخط وحجمه ولونه، ولون تعبئة الخلايا، ومحاذاة النص )يمين، يسار، في الوسط( من التبويب  .2

 .(Home"الرئيسية" )

ة الأيسر على الخط الفاصل بين يمكن التحكم في ارتفاع الصفوف وعرض الأعمدة بالنقر بزر الفأر .3

 الصفين، والسحب إلى أعلى أو أسفل. وكذلك على الخط الفاصل بين العمودين لزيادة عرض العمود.

 ضبط ارتفاع الصفوف وعرض الأعمدة  

 ويات كل صف أو عمود باتباع الخطوات التالية:حسب محتيمكن ضبط ارتفاع الصفوف وعرض الأعمدة 

 والأعمدة المراد إجراء تنسيقات عليها.حدد الصفوف  .1

 .(AutoFit( انقر على "احتواء تلقائي" )Layoutمن التبويب "تخطيط" ) .2

 AutoFit( أو "ضمن النافذة" )AutoFit Contentsتظهر قائمة "احتواء تلقائي للمحتويات" ) .3

Windowويمكن اختيا )( "ر "عرض ثابت للعمودFixed Column Widthكما يمكن أيض ،) ا

 اختيار توزيع الصفوف والأعمدة بشكل متساو.
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 اضافة صفوف وأعمدة للجدول

 لإضافة صف أو عمود للجدول نتبع الخطوات التالية:

الصف الذي ضع مؤشر الفأرة في أية خلية بالعمود الذي تريد إدراج عمود قبله أو بعده، أو في أية خلية ب .1

 .تريد إدراج صف فوقه أو تحته

( أو "إدراج عمود Insert Right( اختر "إدراج عمود لليمين" )Layoutالتبويب "تخطيط" )من  .2

( أو "إدراج أسفل" Insert Above(، ولإدراج صفوف اختر "إدراج للأعلى" )Insert Leftلليسار" )

(Insert Below.) 

 لجدولمن اصفوف وأعمدة  ح ف

 تالية:ذف صف أو عمود من الجدول بإتباع الخطوات اليمكن ح

 ضع المؤشر في أي خلية في الصف أو العمود المراد حذفه. .1

، من القائمة التي ستظهر اختر منها (Delete( اختر الخيار "حذف" )Layoutمن التبويب "تخطيط" ) .2

 Delete" )( أو "حذف أعمدةDelete Rows( أو "حذف صفوف" )Delete Cells"حذف خلايا" )

Columns( "أو "حذف الجدول )Delete Table.حسب الحاجة ) 
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 السادسةالوحدة 

كسل  2016 الجداول الإلكترونية اإ
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 مقدمة 1.6

وهو أحد أفراد  (Microsoft Excel 2016)في هذه الوحدة سنتعرف على برنامج الجداول الالكترونية 

ويستخدم برنامج الإكسل لغايات إجراء العمليات الحسابية، ويحتوي مايكروسوفت أوفيس. مجموعة برامج 

لحسابية والبيانات اللازمة على عدد لا نهائي من الأوراق الافتراضية التي تتيح للمستخدم إدخال المعادلات ا

إمكانية تخزين البيانات  وإجراء التعديلات عليها، ويتم ذلك جميعه بشكل آلي، وكما يتيح البرنامج للمستخدم

 .وحفظها بشكل إلكتروني وطباعتها على ورق

 بدف تشغيل البرنامج 2.6

 قم باتباع الخطوات التالية: (Microsoft Excel 2016)لتشغيل وفتح برنامج معالجة النصوص 

 في أدنى يسار شاشة سطح المكتب. (Start)انقر على أيقونة البدء  .1

 .(Excel 2016يقونة )نقر على أا البرامجمن قائمة  .2

 (.1، الشكل )ستظهر لك نافذة البرنامج الرئيسية .3

 مكونات ناف ة اكسل الرئيسية 3.6

 البرنامج الرئيسية كما في الشكل التالي.بعد الدخول للبرنامج ستظهر لك نافذة 

 

 2016مكونات النافذة الرئيسية لبرنامج إكسل : 1الشكل 
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 الخروج من البرنامج .1

 برنامجتكبير نافذه ال .2

 تصغير نافذه البرنامج .3

 شريط العنوان .4

 شريط الوصول السريع  .5

 شريط القوائم .6

 شريط التنسيق .7

 شريط التمرير .8

 القطع .9

 الادراجونقطة  دخالالامربع  .10

 ةشريط الحال .11

 ةعنوان الخلي .12

 شريط المعادلات .13

 ورقات العمل  .14

 انواع العرض .15

 تكبير وتصغير  .16

 اتبع احدا الطرق التالية: ملفلإغلاق ال 4.6

 ( والموجودة في أعلى يمين الشاشة.1قر على أيقونة الخروج من البرنامج )ان .3

 في أدنى القائمة. (Close)ومن ثم اختر إغلاق  (File)ملف القوائم القائمة اختر من  أو .4
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 تحرير الجداول الالكترونية 5.6

ويتم تخزينها  Sheet امن الجدير بالذكر أن صفحات برنامج الإكسل يتألف من أوراق عمل تسمى الواحدة منه

متبوعاً برقم الصفحة في حال لم يتم تغييره من قبل المستخدم، وتقسم ورقة العمل الواحدة  sheet تحت مسمى

ً للأحرف الهجائيةّ  إلى عدد ضخم من الأعمدة والصفوف حيث تحمل الأعمدة تسميات خاصة بها وفقا

ونة نتيجة نات في خلايا وهي عبارة عن مربعات متكالإنجليزيةّ، أما الصفوف فتحمل أرقاماً. وتخزن البيا

والتي تليها  A1، فعنوان أول خلية هووالصف العمودالخلايا معنونه حسب رقم تقاطع الأسطر والأعمدة وهذه 

 وهكذا. B1على نفس السطر هي 

أي أن ( Focused)أو  (Active) البيانات في أي خلية أنقر على الخلية والتي ستصبح نشطة لإدخال

كما أن عنوانها سيظهر  ،الغامق حولهاالأخضر مج قد وضع مستطيلا باللون وستجد أن البرنا عليها،التركيز 

ويسمح برنامج إكسل  فيها.، ومن ثم يمكنك طباعة البيانات A1فوق خلية في مربع عنوان الخلية والموجود 

اريخ الأرقام العشرية والنسب المئوية والتوبحفظ أي نوع من البيانات في الخلايا مثل الأرقام الصحيحة و

 وغيرها. والمعادلاتوالأوقات والعملة والأحرف والنصوص 

 التعامل مع أوراق العمل 6.6

لقد ذكرنا سابقا أن برنامج الإكسل يتألف من أوراق عمل، سنقوم الان بشرح كيفية التعامل مع هذه الاوراق 

 من حيث إعادة تسمية وإضافة وحذف وغيرها.

ويمكن اضافة أوراق جديدة باستخدام احدا ىاتين  ورقة عمل واحدةومبدئيا يحتوي دفتر العمل على  ❖

 الطريقتين:

والموجودة على شريط الحالة في أسفل النافذة الرئيسية  +(إشارة ) New sheet  النقر على الأيقونة  .1

 اكسل.لمايكروسوفت 

 Shift+F11 علىالضغط  .2

ة على أسم الورقة في أسفل الشاشة والضغط على زر الفأرة اليمين الفأرنضع مؤشر  ،حذف ورقةول ❖

 .(2)( كما هو مبين في الشكل Deleteواختيار حذف )
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مؤشر الفأرة على أسم الورقة في أسفل الشاشة والضغط لإعادة تسمية ورقة العمل، نقوم بوضع  ❖

سم الجديد لورقة العمل كتابة الا( ومن ثم Renameعلى زر الفأرة اليمين واختيار إعادة تسمية )

 .(Enterومن ثم الضغط على مفتاح الإدخال )

مؤشر الفأرة على أسم الورقة في أسفل الشاشة والضغط على نقوم بوضع لإخفاء ورقة عمل،  ❖

(، ولإظهار ورقة عمل مخفية نقوم بنفس الخطوات Hideزر الفأرة اليمين واختيار إخفاء )

 .(Unhide( من القائمة نختار إظهار )Hideخفاء )السابقة وبدلا من اختيار إ

 

 التعامل مع أوراق العمل :2 الشكل

 (Alignmentالمحا اة ) 7.6

يسمح مايكروسوفت إكسل بمحاذاة النصوص والبيانات داخل الخلايا، وللوصول الى أدوات المحاذاة أنقر 

 الشكل التالي:(. أنظر الى Alignmentحيث أحد القطع مخصصة للمحاذاة ) Home)) تبويبعلى 
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 المحاذاة: 3الشكل 

 محاذاة للأعلى .1

 محاذاة للوسط .2

  لأسفللمحاذاة  .3

 اليسارمحاذاة الى  .4

 محاذاة الى الوسط .5

 اليمينمحاذاة الى  .6

 النص ستدارةا .7

 لف النص .8

 دمج وتوسيط .9

 زيادة الإزاحة .10

 نقصان الإزاحة .11

 (Number formatتنسيق الأرقام ) 8.6

 .لأعظم والأهم من جداول بيانات اكسل. وهي تختلف بأنواعها، صيغها، وأطوالهاغالباً ما تشكّل الأرقام الجزء ا

وسنقوم هنا بشرح موضوع تنسيق الأرقام، ونقصد بالتنسيق اختيار الصيغة المناسبة لعرض الرقم بعد إدخاله. 

و مجرّد مجموعة خيارات لصيغ الأرقام، كالعملات، الوقت، التاريخ، الأرقام عشرية، أ 2016يوفرّ اكسل 

  .أرقام اعتيادية
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حيث إحدى القطع مخصصة للأرقام Home)) ب الرئيسيةتبويوللوصول إلى أدوات تنسيق الأرقام، أنقر على 

(Number) كما هو مبين في الشكل التالي: 

 

 الأرقامتنسيق : 4الشكل 

 :المناسب من القائمة يمكنك تطبيق التنسيق بتحديد الخلية التي تحتوي على الرقم ومن ثم اختيار التنسيق

 

 أنواع تنسيق الأرقام: 5الشكل 

 

 :التنسيقات المضّمنة الشائعة التي تسُتخدم في أغلب جداول البياناتمن 

 Generalعام  ❖

هو التنسيق الافتراضي الذي يسُتخدم تلقائياً عند كتابة أي رقم. ويعني التنسيق العام أنهّ لم يتم تطبيق 

 .اء كان من التنسيقات المضمّنة أو المخصصةأي تنسيق آخر على الرقم سو
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 Numberالرقم  ❖

 يسُتخدم هذا التنسيق مع الأرقام بشكل عام. سيظهر الرقم عند اختيار هذا التنسيق بفواصل عشرية.

 Currencyالعملة  ❖

يستخدم هذا التنسيق مع القيم النقدية العامة. حيث يقوم بإظهار رمز العملة الافتراضي بجانب الرقم. 

 للرقم، كيفية عرض القيم السالبة، وكذلك رمز العملة.إمكانك التحكّم في عدد المنازل العشرية وب

  Accountingمحاسبة  ❖

يستخدم هذا التنسيق أيضًا مع القيم النقدية، لكنهّ يقوم بمحاذاة رمز العملة بشكل منفصل عن الرقم 

  داخل الخلية.

 ال ي Accounting Number Format زر بإمكانك تغيير رمز العملة، أو نوعها، بواسطة

يعرض مجموعة من الخيارات البديلة. ويمكن الوصول إلى المزيد من خيارات رموز العملات بالنقر 

 .More Accounting Formats على

 

 نوع العملةتغيير : 6الشكل 

  Date التاريخ ❖

تقوم بإدخال تاريخ معينّ يوفرّ اكسل عدة خيارات مفيدة لتنسيق الأرقام بصيغة تواريخ. وعندما 

باستخدام أي نوع من الفواصل، سيقوم اكسل بتحويله تلقائياً إلى صيغة تاريخ، ويختار نوع الفاصل 

 .الأنسب

توجد العديد من صيغ التاريخ التي يمكنك الاختيار من بينها، ويمكنك الوصول إليها من مربع 

 .Cells Format الحوار
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 تغيير صيغ التاريخ: 7الشكل 

  Time الوقت ❖

الوقت، حاله حال التاريخ، يمكن أن يسبب لك الالتباس عند إدخاله. فقد يختلف ما تقوم بإدخاله عما 

يظهر في الخلية. والسبب هو أيضًا في تنوّع تنسيقات الوقت المضمّنة في اكسل. حيث يقوم البرنامج 

 .عمّا قصدتهبالتعرّف على صيغة الوقت وعرضها بتنسيق معينّ قد يكون مختلفاً 

داخل الخلية.  4:56ثانية، يمكنك كتابتها بالشكل  56دقائق و 4لى سبيل المثال، إذا أردت إدخال ع

ص. كما  04:56:00لكن ستلاحظ، من خلال شريط الصيغة، أنّ اكسل يقوم بتخزين الوقت بالشكل 

 .Custom يتم تحديد التنسيق
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 إدخال الوقت: 8الشكل 

 يأ( hh:mmبصيغة  عرضه تم قد الوقت أنّ  ستجد ،Format Cells الحوار مربعّ إلى تذهب وعندما

 :الدقائق يمثلّ ما هو 56 والرقم الساعات يمثلّ ما هو 4 الرقم اعتبار وتم ،(دقيقة: ساعة

 لكي ،00:04:56 بالشكل الوقت كتابة يجب هذا مثالنا وفي. الوقت إدخال في دقة أكثر تكون أن يجب لذلك

 .والثانية الدقيقة، الساعة، رقم بيان في اتحديدً  أكثر نكون

  Percentage نسبة مئوية ❖

يسُتخدم هذا التنسيق لعرض محتوى الخلية كنسبة مئوية، أي يقوم بضرب الرقم الموجود في الخلية 

ويضيف رمز النسبة المئوية. يمكنك تطبيق هذا التنسيق إما بالنقر على أمر النسبة المئوية  100× 

أو من خلال قائمة  (%+Ctrl+Shift) ، أو استخدام مفتاح الاختصارNumber في خانة

 .التنسيقات

  Fraction كسور ❖

ن مربع ميسُتخدم هذا التنسيق لعرض الأرقام بشكل كسور صحيحة، وحسب نوع الكسر الذي تختاره 

 .((Format Cells الحوار
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  Scientific علمي ❖

ويرفع لأس  10لرمز الأسي. حيث يتم ضرب الرقم بالأساس الأرقام باستخدام افي هذا التنسيق، يتم عرض 

وتطبيق هذا التنسيق سيتم عرض الرقم  255محدد حسب طول الرقم. على سبيل المثال، عند كتابة الرقم 

 :بالشكل التالي

 

 تنسيق الرقم علمي: 9الشكل 

  Text نص ❖

دام هذا التنسيق. عند تطبيقه عادي في الخلية يمكنك استخإذا كنت تريد أن تتم معاملة الرقم كنص 

 .سيتم محاذاة الرقم إلى جهة مخالفة لجهة الأرقام لتمييزه عنها

 

 تنسيق الرقم نص: 10الشكل 

 مثال: الرقم الجامعي للطالب يتم تنسيقه على انه نص وليس رقم.

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_10/57f9354f0a4f6_19--.png.d6d6328eec5a69cbaab725fb37b3daf0.png


ة | Excel 2016 145الجداول الإلكترونية الوحدة السادسة:  ح ف ص  

 

145 
 

  Format as Table الجدولتنسيق  9.6

اً التي يمكنك استخدامها لتنسيق جدول سريعاً. إذا لم أنماط الجدول المعرّفة مُسبقالعديد من   Excelيوفر

 .تلبِ أنماط الجداول المعرّفة مُسبقا احتياجاتك، يمكنك إنشاء نمط جدول مخصص وتطبيقه

 لتنسيق الجدول نقوم بإتباع الخطوات التالية:

 .كجدولحدد أي خلية في الجدول أو نطاق خلايا تريد تنسيقه  .1

 Formatاختر الأمر تنسيق الجدول  ،Styles من المجموعة meHo الرئيسية تبويباذهب الى  .2

as Table. 

حرك مؤشر الفأرة لديك على التنسيقات المختلفة لترى تأثيرها بشكل مباشر على الخلايا المحددة  .3

هذا التأثير يكون مؤقتاً ريثما تزُيل مؤشر الفأرة أو يمكنك  ،)تسمى هذه الخاصية بالمعاينة المباشرة(

 .تأثير عن طريق اختيار التنسيق المناسبتثبيت ال

 

 تنسيق الجدول )أنماط الجداول(: 11الشكل 
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 Cell Stylesأنماط الخلايا  10.6

ً يمكن استخدامها على الخلايا )خلية مفردة أو  نطاق خلايا( بما يتناسب هي اعدادات تنسيق محدّدة مسبقا

 وحاجاتك المختلفة.

 الخطوات التالية: لتطبيق أنماط الخلايا نقوم بإتباع

 عليها. حدد الخلية أو نطاق الخلايا التي تريد تطبيق هذه الخاصيةّ .1

اختر الأمر أنماط  – Styles أنماط من المجموعة – Home ,الرئيسية الصفحة اذهب الى تبويب .2

 .Cell Stylesالخلايا 

على الخلايا المحددة  حرك مؤشر الفأرة لديك على اسماء الأنماط المختلفة لترى تأثيرها بشكل مباشر .3

هذا التأثير يكون مؤقتاً ريثما تزُيل مؤشر الفأرة أو يمكنك  ،)تسمى هذه الخاصية بالمعاينة المباشرة(

 .تثبيت التأثير عن طريق اختيار النمط المناسب

 

 أنماط الخلايا :12 الشكل
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 تنسيق الخلايا 11.6

 وارتفاعلقياسات مثل عرض الأعمدة بتنسيق الخلايا من حيث ا 2016اكسل يسمح مايكروسوفت   

الصفوف.. كما يوجد في هذه القطعة أدوات لإدراج وحذف خلايا والتي تؤثر على محتويات الأعمدة 

والأسطر ولذلك يوجد عدة خيارات عند إدراج خلايا جديدة وكذلك عند حذف الخلايا وللوصول إلى 

أن إحدى القطع مخصصة للخلايا  حيث (Home) تبويب الرئيسيةلى أدوات تنسيق الخلايا، أنقر ع

Cells  أيقونات وكما يلي:  ثلاثكما هو مبين في الشكل التالي، وتحتوي قطعة المحاذاة على 

 

 قطع الخلايا: 13الشكل 

 فستظهر الخيارات التالية: ( (Insert عند النقر على إدراج خلايا:ادراج  .1

بع خيارات للتحديد عند الإدراج بأن عند النقر على إدراج خلية فسيظهر مر خلايا:ادراج  ❖

  أو عمود كامل.  كامل،أو سطر  الأسفل،أو إلى  اليمين،تكون الإزاحة إلى 

  سيظهر السطر الجديد فوق السطر الحالي.  جديد:ادراج سطر  ❖

 سيظهر العامود الجديد إلى يسار العمود الحالي  جديد:ادراج عامود  ❖

 ادراج ورقة عمل جديدة.  ❖

 

 إدراج خلايا: 14الشكل 

 



ة | Excel 2016 148الجداول الإلكترونية الوحدة السادسة:  ح ف ص  

 

148 
 

 خلية سيظهر هنالك الخيارات التالية: ى حذف لععند النقر ح ف خلايا:   .2

أيضا ستكون هنالك خيارات مشابهه للخيارات التي ظهرت عند إدراج خلية ح ف خلية:  ❖

 الفراغ.  ءلمليحيث أن ذلك سيسبب بإزاحة الخلايا المجاورة  جديدة،

 حذف السطر الحالي. ح ف سطر:  ❖

 حذف العامود الحالي. ح ف عامود:  ❖

 حذف الورقة الحالية.  ورقة:ح ف  ❖

 

 خلايا: حذف 15الشكل 

 سيظهر مربع يحتوي على الخيارات التالية:  Formatعند النقر على تنسيق  خلايا:تنسيق  .3

حجم مع  يتلاءمهنالك عدة خيارات وهي: تغير طول الصف، جعل الصف حجم الخلية:  ❖

مع حجم المحتويات تلقائيا، تغيير  مئيتلاعمود، جعل العمود تغير عرض ال تلقائيا، المحتويات

 (.Default Width)الإفتراضي العرض 

 معين أو عامود معين أو ورقة عمل.  يمكن إخفاء أو إظهار خلية معينة أو سطر رؤيا: ❖

 :هي عند إضافتها كإعادة تسمية الورقة حيث أن الأسماء المبدئية للأوراق تنظيم الأوراق: ❖

Sheet2,,Sheet3,……،  .كما يوجد خيارات بنسخ الورقة وتغير مكانها 

وضع حماية على الورقة بحيث يحتاج المستخدم إلى إدخال كلمة سر كي يستطيع  حماية: ❖

 التعديل على محتوياتها أو حتى تغير التنسيقات.
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 تنسيق خلايا: 16الشكل 

 Editingتحرير  12.6

 أدواتي تساعد على تحرير أوراق العمل. وللوصول إلى عدة خيارات والت 2016يدعم مايكروسوفت   

كما هو   (Editing) للتحرير( حيث إحدى القطع مصممة (Home تبويب الرئيسيةالتحرير، أنقر على 

 من الأيقونات:مبين في الشكل التالي. وتحتوي قطعة التحرير على عدد 
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 قطع تحرير: 17الشكل 

 -ة التي سيظهر فيها ناتج الجمع وانقر على أيقونة الجمع التلقائي حدد الخلي التلقائية:عملية الجمع  .1

ثم قم بتحديد الخلايا التي تحتوي على الأعداد المراد إيجاد ناتج جمعها وسيظهر الناتج تلقائيا في 

الخلية المحددة كما أن عند الضغط على السهم الصغير بجانب الأيقونة فستظهر خيارات أخرى بدلا 

 إيجاد المعدل، عدد الأرقام، أعلى قيمة، أقل قيمة وغيرها.  الجمع مثلمن 

الخلايا المتجاورة بنمط معين من الأعداد مثل الأعداد الزوجية تعبئة تلقائية لمجموعة محددة من  تعبئة: .2

 يرها.أو الأعداد الفردية وغيرها. هنالك خيارات لتحديد اتجاه التعبئة مثل إلى الأسفل أو إلى اليمين وغ

 طبيق التعبئة قم بإتباع الخطوات التالية:لت 

 نكتب أول قيمة في أي خلية بحيث تكون نقطة البداية. ❖

 .Fill ننقر Editing ومن مجموعة Home نذهب إلى تبويب ❖

 .Seriesتظهر قائمة منسدلة، من القائمة نختار   ❖

بشكل  ءلملي columnsبشكل افقي، او  ءلملي Rowsفي النافذة الجديدة، نقوم باختيار  ❖

 عمودي.

 .(Typeمن النوع ) Linear باختيارللزيادة بمقدار ثابت نقوم  ❖

 .Step valueنحدد قيمة الخطوة وهي قيمة الزيادة المطلوبة على الرقم في خيار  ❖

 .Stop valueنحدد قيمة التوقف في خيار  ❖



ة | Excel 2016 151الجداول الإلكترونية الوحدة السادسة:  ح ف ص  

 

151 
 

 لتنفيذ العملية. Okننقر على خيار  ❖

 

 تعبئة الخلايا: 18الشكل 

 إعادتهاإخلائها من التنسيق )أي  ويمكن اختيارة )أو الخلايا المحددة( من البيانات. إخلاء الخلياخلاف:  .3

 إلى التنسيق الأصل(. 

هذه الأداة لترتيب الأعداد  استخدام، يمكن بعد تحديد خلايا معينة تحتوي على أعدادترتيب وتصفية:   .4

 قيم وحسب معايير معينة.تصفيتها من بعض ال كما يمكنتصاعديا.  اأو ترتيبترتيبا تنازليا 

 

 ترتيب وتصفية: 19ل الشك

يمكن من خلال هذه الأداة البحث عن كلمة أو نص داخل ورقة العمل أو أوراق  البحث والتحديد: .5

 العمل، ويمكن استبدال نص وتحديد العناصر الموجودة في ورقة العمل.
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 الصيغ الحسابية والدوال 13.6

يمكنك استخدام اكسل كسل هو التعامل مع الصيغ والدوال الحسابية. من اهم ميزات برنامج مايكروسوفت ا

اما كما تستخدم الحاسبة في إجراء العمليات الحسابية البسيطة والمعقدة. فهو يحتوي على مجموعة واسعة تم

الخاصة بمختلف المجالات يمكنك استخدامها لإجراء العمليات الحسابية المطولة في   functionsمن الدوال

 .قصير وقت

( والضرب -على عمليات حسابية مثل الجمع )+( والطرح ) تحتويعبارة عن معادلة  هيالصيغة الحسابية 

 )*( والقسمة )/(.

بتنفيذ كل هذا باستخدام صيغ حسابية في الخلايا. حيث تقوم الصيغة بتنفيذ عمليات حسابية أو  Excel يقوم

تي لعمل. ويجب أن تبدأ الصيغة بعلامة يساوي )=(، والإجراءات أخرى على البيانات الموجودة في ورقة ا

دوال  للإضافة أو الطرح(، بالإضافة إلى -قد تكون متبوعة بأرقام وعوامل تشغيل رياضية )كعلامة + أو 

 اكسل.

لكي تقوم بجمع رقمين أو عدد من الأرقام، حدّد الخلية التي تريد ظهور الناتج فيها ثم اكتب على سبيل المثال، 

 3 + 5 + 3 =   :ة الجمع يدوياصيغ
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 على الصيغة الحسابية باستخدام ثوابتمثال : 20الشكل 

يمكن التعديل على  .في الخلية 11( من لوحة المفاتيح، ستظهر الإجابة Enterثم اضغط على مفتاح الإدخال )

ية التي يظهر فيها الناتج الصيغة الحسابية إما من شريط المعادلة أو النقر مرتين بزر الفأرة الأيمن على الخل

 الحسابية التي قمت بإدخالها.بعد ذلك ستظهر الصيغة 

. لذلك بدلا من كتابة 3لكن هذه الطريقة ستصبح مطولة ومملة إذا كان عدد الأرقام التي تريد جمعها أكثر من 

ثم حدد  )+ (ثم علامةثم حدد الخلية الأولى بواسطة الفأرة،  )= (الأرقام قم بتحديد الخلايا. أي اكتب علامة

 سيقوم البرنامج بكتابة عنوان الخلية التي تم تحديدها. .الخلية الثانية، وهكذا
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 مثال على الصيغة الحسابية باستخدام عنوان خلايا: 21الشكل 

هذه الطريقة مفيدة أكثر إذا كنت ستجري تغييرا على الجدول لاحقا، سيتغير ناتج الجمع تلقائيا تبعا لتغير 

" ستتغير 10" إلى "5من "  D5قمت بتغيير محتوى الخليةقام في الخلايا المشمولة في الصيغة. أي إذا الأر

( والقسمة )/( والضرب )*( عن عملية الجمع. ويمكن -لا تختلف عمليات الطرح ) ." تلقائيا30النتيجة إلى "

 التالي.استخدام أكثر من عملية حسابية في الصيغة الحسابية الواحدة انظر الشكل 

 

 مثال على صيغة حسابية باستخدام عنوان خلايا :22الشكل 
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ومن ثم لعلامة النسبة المئوية  للأقواسللدلالة على الاولويات والمعروف ان الاولوية  ويمكن استخدام الاقواس

 الأس وثم للضرب والقسمة وثم للجمع والطرح. ( وثم%)

 :(Functionsالد وال )

مسبقا في البرنامج. تساعدك الدوال في اكسل على توفير الوقت حيث انها تختصر  هي عبارة عن صيغة معرفة

تقع ضمن  والتيالبرنامج على العشرات من الدوال الحسابية الجاهزة للاستعمال  يحتوي .الكثير من الخطوات

 بالإضافة فئات محددة مثل المالية والمنطقية والمتعلقة بالنصوص والتاريخ والوقت والرياضيات والاحصاء

ظم هذه الدوال تحصل على القيم الى الهندسية وغيرها. وهنا سنعرض الدوال الاكثر شيوعا، علما ان مع

( A2:A4( داخل اقواس الدالة. ومثال على المدى )Rangeحساباتها عن طريق ادخال المدى ) فيالمستخدمة 

  A4.و    A3و  A2تعنى محتويات الخلايا والتي

1. SUM( )  ذه الدالة لجمع محتوى مدى معين من الخلايا العددية.: تستخدم ه 

2.  AVERAGE( ) .المتوسط الحسابي )المعدل( لمجموعة من محتويات الخلايا العددية : 

3. COUNT( )  مدى معين.  فيتحتوى على ارقام  التي: يحسب عدد الخلايا 

4. MAX( ) .لإيجاد اكبر قيمة بين مجموعة من الخلايا : 

5.  MIN( ) غر قيمة بين مجموعة من الخلايا.: لإيجاد اص 

 

 أداة الجمع التلقائي والدوال الأخرى: 23الشكل 
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6.  COUNTA( )  فينوعها  عن  ر بيانات بغض النظ أيتحتوى على  التي: يحسب عدد الخلايا 

 مدى معين.

7.   number of digits )ROUND(number ,  في: تقريب الرقم العشري الموجود  

(number الى ) اقربmber of digits)(nu ؛ فاذا اردنا تقريب الرقم الى من الخانات العشرية

 تساوي صفر. number of digitsأقرب عدد صحيح فان قيمة 

إلى  هذا الرقم تقريب تريد وكنت 23.7872الرقم  على تحتوي  A1الخلية كانت إذا المثال، سبيل على

 :التالية الصيغة استخدام فيمكنك عشريتين، منزلتين أقرب

=ROUND (A1, 2) 

 .7923 هو الدالة هذه وسيكون ناتج

8. IF( ) :  تأخذ عبارة منطقية داخل الاقواس وتستخدم رموز  والتيمن الدوال المنطقية  هي الدالةهذه

 :عملها مثل فيالمقارنة 

 ( اقل او يساوي=>)  اكبر من                                ) <)        

 ( اكبر او يساوى =<)                              ( اصغر من  >)        

 ( يساوى                                   )><( لا يساوى =)        

 هي: IFالصيغة الأساسية لدالة 

IF(logical_test; [value_if_ture]; [value_if_false]) 

❖ logical_test انت إحدى القيم أكبر من الأخرى، هو الشرط، كمقارنة قيمتين أو خليتين فيما إذا ك

 الصيغة.وهذا الشرط مطلوب تحديده في 

❖ value_if_true .هي القيمة التي يتم إرجاعها إذا تحقق الشرط، وتحديدها في الصيغة مطلوب 

❖ value_if_false .هي القيمة التي يتم إرجاعا إذا لم يتحقق الشرط، وتحديدها في الصيغة اختياري 
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 No”,”Yes”,=IF(A1=B1)” مثال:

، فان القيمة الناتجة من B1الخلية  فيتساوي القيمة الموجودة  A1الخلية  فيكانت القيمة الموجودة  إذاانه  أي

 B1لا تساوي القيمة الموجودة في الخلية  A1وفى حال ان القيمة الموجودة في الخلية  ،Yes يه هذه الدالة

 .Noفان الناتج سيكون 

 

 IFلدالة الشرطية مثال على ا: 24الشكل 
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 (SUMدالة الجمع ) ❖

 الخطوات التالية: نتبعدالة الجمع  ولاستخدام

فيها، ويفضل أن تكون بعد نطاق الخلايا المتجاورة. مثلا  الدالة ناتج الخلية التي تريد ظهور اختيار .1

 موديفضل أن تقوم بتحديد خلية أسفل نطاق الخلايا ضمن الع  Bإذا أردت جمع الأرقام في العمود

B يفضل أن تقوم بتحديد خلية على يمين نطاق الخلايا في 3، وإذا أردت جمع الأرقام في الصف ،

 .يا إذا كان اتجاه الورقة من اليسار إلى اليمين( وهكذا)أو على يسار نطاق الخلا 3الصف 

 .(25)الشكل كما في  ،( "إدراج دالة" الموجود بجانب شريط الصيغة الحسابيةfxالنقر على الزر ) .2

 

 إدراج دالة حسابية: 25الشكل 

 (.26)كما في الشكل ، تظهر النافذة الخاصة بالدوال "إدراج دالة" .3

في حالة لم تكن الدالة موجودة ضمن قائمة الدوال المستخدمة  -( SUMالجمع )قم باختيار دالة  .4

م النقر على زر ث – Goمؤخرا، قم بكتابة اسم الدالة في مربع )البحث عن دالة( ثم النقر على زر 

Ok. 

كما في  ،(، يظهر للمستخدم اسم الدالة والعناصر المطلوبةSUMعند اختيار الدالة المطلوبة وهي ) .5

 .(27) الشكل
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 إدراج دالة حسابية نافذة: 26الشكل 

 

 

 عناصر دالة الجمع: 27الشكل 
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خلايا المراد جمعها في المستطيلات قم بتحديد الخلايا المراد جمعها باستخدام الفأرة، أو قم بكتابة مدى ال .6

 المناسبة لهذه النافذة.

 . سيتم إظهار النتائج في الخلية المحددة.OKقم بالنقر على زر موافق  .7

، ولكن باختيار اسم Sumالجمع يتم التعامل مع باقي الدوال بالطريقة نفسها التي تم التعامل بها مع دالة 

 الدالة المطلوبة.
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 الأخطاف في الصيغ الحسابية والدوالالتعامل مع  14.6

عند حدوث خطأ ما في كتابة الصيغ والدوال الحسابية فان برنامج مايكروسوفت اكسل يقوم بإظهار رسالة 

تدل على نوع الخطأ كي تستطيع العودة الى الدالة الحسابية ومعرفة نوع الخطأ وتصحيحه ومن اهم هذه 

 الاخطاء ما يلي:

1. !VALUE:# الصيغة الحسابية تحتوي على نص وكما  فيأ أن أحد الخلايا الداخلة سبب هذا الخط

 هو معروف لا يمكن إجراء العمليات الحسابية على النصوص.

 

 !VALUE#مثال على خطأ في القيمة المدخلة : 28الشكل 

هو نص مما سبب لنا هذا  B1، ومحتوى الخلية B1مع محتوى الخلية  A1قمنا بجمع محتوى خلية 

 من نص الى قيمة عددية. B1ولمعالجة هذا الخطأ هو تغيير محتوى الخلية الخطأ، 

2. REF! يعنى هذا الخطأ ان عنوان الخلية المشار اليها غير موجود وعادة يكون سبب هذا الخطأ : #

خلية صحيح من ورقة عمل غير  هو حذف بعض الخلايا الداخلة في المعادلة أو استخدام عنوان

 موجودة او محذوفة.

3. DIV/0:#  سبب هذا الخطأ هو محاولة القسمة على صفر ومن المعروف رياضيا لا يجوز القسمة

 على صفر.

هذا الخطأ يظهر بسبب صغر عرض العمود بحيث لا يسع لعرض جميع محتويات  #:###### .4

 .العمودالخلية ويمكن إصلاح هذا الخطأ بسهولة بزيادة عرض 
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5. #Name?: المعادلة فعند  فيلبرنامج على النص الداخل سبب ظهور هذا الخطأ هو عدم تعرف ا

حيث ان عنوان الخلية تعرف باسم  B يحدث خطأ بسبب عدم تعريف الخلية A5+B جمع الخليتين

العمود ورقم الصف، ويظهر هذا الخطأ ايضا بسبب كتابة المعادلة بطريقة خاطئة مثل 

=som(A1:A5)  للمعادلة حيث أن الكتابة الصحيحة وكما نلاحظ أنه تم كتابة المعادلة بطريقة خاطئة

sum. 

 

 (Chartالرسم البياني ) 15.6

فالرسم البياني هو تمثيل  برنامج مايكروسوفت اكسل التعامل مع الرسم البياني.من الميزات المهمة ايضا في 

 مرئي للبيانات الرقمية الموجودة في خلايا الجداول الإلكترونية. 

 طوات التالية:لإنشاء رسم بياني قم بإتباع الخ

 عناوينيفترض أن تحتوي البيانات على  ،على شكل جدول اكسلأدخل البيانات في جدول بيانات  .1

 .للصفوف وبيانات في المنتصف لتحقيق أقصى استفادة من الرسم البياني وعناوينللأعمدة 

رسمك استخدم مؤشر الفأرة لتظليل الخلايا المحتوية على المعلومات التي ترغب بإظهارها في  .2

م البياني، تأكد من تحديد هذه إن كنت ترغب بظهور عناوين الأعمدة والصفوف في الرس .البياني

 .البيانات

 

 جدول بيانات وتظليله: 29الشكل 

 .(، بعد تحديد النصCharts) رسم بياني( ← Insertانقر على الخيار إدراج ) .3

 تمتلكها وكيفية رغبتك بتقديمها.اختر الرسم البياني الأمثل اعتمادًا على المعلومات التي  .4
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 بيانيرسم إدراج : 30الشكل 

 

 سنذكر أهم أنواع الرسوم البيانية: 

رسوم بيانية عمودية: تقارن هذه الرسوم البيانية القيم بين تصنيفات مختلفة وهي رائعة مثلًا  ❖

 .لمقارنة المبيعات والمصروفات خلال فترة زمنية محددة

للرسوم البيانية العمودية ة: تقارن هذه الرسوم البيانية عدة قيم وهي مشابهة الرسوم البيانية الشريطي ❖

درجة وتخرج من الجانب عوضًا عن الأعلى أو  90إلا أن "الأعمدة" فيها تكون ملتوية بزاوية 

 .الأسفل

الرسوم البيانية الخطية: تعرض هذه الرسوم البيانية التوجهات مع مرور الوقت ويمكنك استخدام  ❖

 .حتى الوقت الحالي مثلًا  1930من سنة وم البيانية الخطية لتتبع الإنتاج العالمي للحديد الرس

الرسوم البيانية الدائرية: تعرض هذه الرسوم البيانية مساهمة كل قيمة في القيمة الكلية. يمكنك  ❖

 .سكانيةاستخدامها مثلًا لعرض نسبة تمثيل الأعراق المختلفة في مجموعة 

اختلافات البيانات على مدار فترة زمنية المساحية: تعرض هذه الرسوم البيانية  الرسوم البيانية ❖

 .ويمكن استخدام هذه الرسوم البيانية لعرض العلاقة بين الدخل والربح على مدار عام مثلًا 

الرسوم البيانية الانتشارية: تقارن هذه الرسوم البيانية بين أزواج من القيم ويمكن استخدام هذه  ❖

 .وارتفاعه مثلًا البيانية لعرض العلاقة بين وزن الشخص الرسوم 
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 مثال على الرسم البياني من نوع عمودي: 31الشكل 

 

 بعض المصطلحات المستخدمة في الرسم البياني:

 .”KSA Cities“هو  البياني(: عنوان الرسم Title Chartعنوان الرسم البياني ) .1

المتسلسلات وترتيبها  فيجميع القيم الموجودة  ذ(: حيث تم اخValues of Y-axisص )-قيم محور .2

 محور الصاد. في

 ".Expenses(: عنوان محور ص هو "Y-axis Title) ص-عنوان محور .3

(: وهي عبارة عن اسماء المدن والتي تمثل الفئات Categories of X- axisس )-فئات محور .4

 المستخدمة، والتي تمثل عناوين الصفوف.

 .”City“(: عنوان محور س هو X-axis Title) س-عنوان محور .5

 (: وهي أسماء الأيام والتي تمثل عناوين الاعمدة.Legendsالشعارات ) .6

 

الانواع التي تم ذكرها سابقا واضافة عناوين للمحاور وعنوان  أحديمكن تغيير نمط الرسم ونوعه الى   

 .(Designميم )صللرسم البياني وذلك بالنقر على الرسم البياني ومن ثم النقر على تبويب ت
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 الوحدة السابعة

 2016العروض التقديمية باوربوينت 
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 مقدمة 1.7

وفرة ضمن حزمة أوفيس وهو مخصص للعروض التقديمية، تمايكروسوفت باوربوينت أحد البرامج الميعتبر 

عليها كتابات  حيث يوفر البرنامج مجموعة من الأدوات لإنتاج ملفات إلكترونية تحتوي على شرائح افتراضية

م في الشركات ستخديو المقدم في حضور مجموعة من الأشخاص المجتمعينها من عرضلوصور تستخدم 

 لعروضويستخدم أيضا في ا في العروض المتحركة والغير متحركة،باوربوينت يستخدم  .والمراكز التعليمية

 إدراج الصور المتحركة والثابتةو ،عدد لا نهائي من الشرائحادراج المتغيرة المتتالية. ويمكن من خلاله 

صدارات وسيتم عديد من الإالمقاطع أو الروابط، ويمكن من خلاله أيضا استخدام الروابط التشعبية. يوجد الو

 .2016استخدام نسخة مايكروسوفت باوربوينت 

 

  أساسيات مايكروسوفت باوربوينت 2.7

 

 :تشغيل برنامج مايكروسوفت باوربوينت 1.2.7

 ، اتبع الخطوات التالية: Microsoft PowerPointامج مايكروسوفت بوربوينت لفتح برن

 في أدنى يسار شاشة سطح المكتب (Start)انقر على أيقونة البدء  .1

  PowerPoint 2016أنقر فوق مايكروسوفت بوربوينت من قائمة البرامج ابدأ،  .2

  blank Presentationلإنشاء عرض تقديمي فارغ جديد نقوم باختيار عرض فارغ  .3

 

 2016نافذة الدخول إلى مايكروسوفت باوربوينت : 1الشكل 
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 لناف ة مايكروسوفت بوربوينتالمكونات الأساسية  2.2.7

و الرموز كما أنه يحتوي على الأيقونات أ PowerPointلـ  التقدمياسم العرض  يوضح العنوان:شريط  .1

 لهامن خلايمكنك قونة يكما يحتوي على أ. يالتقدمالعرض  حجموتكبير  استخدامها لتصغيريمكن التي 

 . التقدميإغلاق العرض 

 استخداما بسرعة.  الأكثرلك القدرة على الوصول واستخدام الوظائف  يوفر :السريع شريط أدوات الوصول .2

العثور على الأوامر التي ستستخدمها  يمكنكمن مجموعات من الايقونات حيث  : يتكونRibbonشريط  .3

 عملك.  في

 .الخاص بك التقدميالعرض  حات فيالشرائح أو الصف يعرض: Slide pane يحةالشر جزف .4

مثل عدد  ،المفتوح حاليا ً التقدمييعرض معلومات حول العرض : Status Barالمعلومات شريط  .5

 Zoom وزر التكبير، View وزر العرض الشرائح،

  رض الشرائح:تستخدم هذه الازرار لتغيير طريقة ع: view buttonsازرار العرض  .6

 المعتاد وبشكل كبير.تقوم بعرض الشرائح بالحجم : Normal viewالعرض العادي  -1

 .بعضها وبجانب: يقوم بعرض جميع الشرائح بشكل مصغر slide sorterالشرائح عرض فارز  -2

، ئح للمستمعين من الشريحة الحاليةيقوم ببدء عرض الشرا :slide showبدء عرض الشرائح  -3

لبدء العرض  F5لبدء العرض من الشريحة الحالية، ومفتاح  Shift + F5مفتاح ويمكن استخدام 

 .من أول شريحة

 بحجم نافذة البرنامج. مييالتقدتشغيل العرض ب : يقومReading view قراءةرض الع -4
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 أجزاء النافذة الرئيسية لمايكروسوفت باوربوينت: 2الشكل 

 :تغير وضعيات العرض 3.2.7

مثل عرض عادي   أنواع من العروض  5هناك ، وبوربوينت في أوضاع مختلفةت روسوفيمكن عرض مايك

Normal View المخطط التفصيل  وعرضOutline view عرض الفارز وSlide sorter view 

للتنقل بين أوضاع العرض  .Reading view قراءةعرض الو Notes pageالملاحظات  وصفحة

 :المختلفة

  Viewأنقر فوق عرض  .1

 Presentation view التقدميقسم مشاهدات العرض ى انتقل إل .2

 Slideعرض الفارز أو  Outline viewعرض المخطط التفصيل  أو ،Normalأنقر فوق عادي  .3

sorter view صفحة الملاحظات  أوNotes page  قراءةعرض الأو Reading view. 

 :طرق عرض مايكروسوفت بوربوينت

 وتحرير وتنسيقئيسي الذي تستخدمه لكتابة هو العرض الر: Normal Viewعرض عادي  (1

 ، وتصميم الشرائح

: وهو يشبه العرض الرئيسي لكنه يعرض Outline Viewعرض المخطط التفصيلي  (2

 الشرائح في جزء الشريحة على شكل مخطط نصي.
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يمنحك هذا العرض القدرة على عرض كافة : Slide Sorter Viewالشرائح عرض فارز  (3

 .Thumbnailsعلى هيئة مصغرات  قدميالتالشرائح من العرض 

: يستخدم لإنشاء وتحويل الشرائح إلى صفحات جاهزة Notes Pageصفحة الملاحظات  (4

للطباعة بحيث تحتوي كل صفحة على شريحة في أعلى الصفحة وأسفلها مربع مخصص 

 شرح حول محتويات الشريحة.لإضافة ملاحظات وتعليقات و

 التقدميهذا العرض القدرة على مشاهدة العرض  يمنحك: Reading view قراءةرض الع (5

ولكن على حجم  التقدميتم استخدامها عند بناء العرض  والتأثيرات التيمع كل التصاميم 

عرضه و بحجم نافذة البرنامج التقدمي، ونستخدم هذه الطريقة لتشغيل العرض نافذة البرنامج

 للجمهور المستهدف.

 

 2016فت باوربوينت طرق العرض في مايكروسو :3الشكل 

 

 التعامل مع الشرائح 3.7

 

 التالية:اتبع الخطوات  بك،لإضافة شريحة جديدة الى العرض الخاص  اضافة شريحة جديدة: 1.3.7

 أنقر فوق الشريحة التي تريد أن تكون أمام الشريحة الجديدة. .1

 Homeأنقر فوق القائمة الرئيسية  .2

 Slidesانتقل إلى القسم الشرائح  .3

 new slideشريحة جديدة  اضغط على .4

 هناك عدة خيارات أو تخطيطات التي يمكنك الاختيار من خلالها. .5

بعد النقر على التخطيط الذي تريده سوف تظهر شريحة جديدة في الجزء على الجانب الأيسر على  .6

  Slide Panالنافذة 
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 2016إضافة شريحة جديدة في مايكروسوفت باوربوينت : 4الشكل 

  التالية:اتبع الخطوات  تريدها،استخدام التغيرات التي و :ف شريحة فارغةلإنشا 1.1.3.7

 . Homeأنقر فوق القائمة الرئيسية  .1

 .Slides sectionانتقل إلى قسم الشرائح  .2

 .New Slideاضغط على شريحة جديدة  .3

 .blankمن القائمة التي تظهر أنقر فوق فارغ  .4

 .Insertإدراج فوق قائمة  فارغة، أنقرلإضافة نص إلى شريحة  .5

 .Textانتقل إلى القسم النص  .6

 .text boxاضغط على مربع النص  .7

 فارغة.اسحب مربع النص إلى المكان الذي تريده في شريحة  .8

 أدخل النص الذي تريد في مربع النص. .9

 اتبع الخطوات التالية: :لإنشاف الشرائح النقطية 2.1.3.7

  Homeأنقر فوق القائمة الرئيسية  .1

 Slidesسم الشرائح انتقل إلى الق .2

 New Slidesاضغط على شرائح جديدة  .3

 ،Title and contentوالمحتوى انقر فوق تخطيط العنوان  .4
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 « Click to add titleعنوان  لإضافة انقر»أنقر على المربع المسمى  .5

 ثم أكتب النص الذي تريده.« Click to add title»أنقر على المربع المسمى  .6

 طة في بداية النص الذي أدخلته.سوف تظهر نق ،Enterاضغط  .7

ستأخذ تخطيط  التقدمي،الشريحة الجديدة التي ستضاف إلى العرض  :تغيير تخطيط الشريحة 3.1.3.7

 الشريحة: ولتغير تخطيطتلقائياً،  Title and contentوالمحتوى العنوان 

 النافذة.حدد الشريحة التي تريد من جزء الشرائح على الجانب الأيسر من  .1

 Homeفوق القائمة الرئيسية أنقر  .2

 Slideانتقل إلى القسم الشرائح  .3

  layoutأنقر فوق الزر تخطيط  .4

 أنقر فوق التخطيط الذي تريده. من معرض التخطيطات .5

 سيتم تنسيق الشرائح وفقا للتخطيط المحدد. .6

من خلال  ميالتقديمكنك تغير لون الخلفية لشريحة أو أكثر في العرض  :تغيير لون الخلفية للشرائح 2.3.7

 :اتباع الخطوات التالية

، أنقر على الشريحة التي تريد تغيير لون Slides pane في الجزء على الجانب الأيسر من النافذة .1

 .لهاالخلفية 

 .Design أنقر فوق القائمة تصميم .2

 .Background انتقل إلى قسم الخلفية .3
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 2016في مايكروسوفت باوربوينت  Designتبويب تصميم : 5الشكل 

 

 .Background Styles الخلفيةاضغط على أنماط  .4

 .الخياراتحدد اللون الذي تريده من بين  .5

ائح نتيجة لذلك انقر بالزر الأيمن على اللون الذي تريده حيث يمكنك اختيار تطبيق على كافة الشر .6

 إذاواره، اللون الجديد الذي قمت باختي إلى التقدميكافة الشرائح في العرض سيتم تغيير لون خلفية 

شريحة أو الشرائح التي قمت قمت بالنقر فوق تطبيق على الشرائح المحددة سيتم تغيير لون خلفية ال

 .بتحديدها

 .للسيطرة على خيارات لون الخلفية Format Backgroundانقر فوق تنسيق الخلفية  .7

 

 2016تغيير خلفية الشريحة في مايكروسوفت باوربوينت  خيارات: 6الشكل 
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 :التقدميتطبيق السمات على العرض  3.3.7

القدرة على تطبيق السمات على العرض  لك Microsoft PowerPointبورب وينتيوفر مايكروسوفت 

 عن طريق الخطوات التالية: التقدمي

  Designانقر فوق القائمة التصميم  .1

  Themesانتقل الى القسم سمات  .2

 انقر فوق السمة التي تريدها .3

 Apply يمكنك اختيار تطبيق على كافة الشرائح تريد،ن للفأرة على السمة التي انقر بالمفتاح الأيم .4

to all قمت  إذا، التقدميلذلك ستطبق السمة التي تم اختيارها على كافة الشرائح في العرض  نتيجة

على الشريحة التي  المختارةتطبيق السمة  سيتم Apply to selectedبالنقر على الشرائح المحددة 

 حديدها.بتقمت 

، لتغيير والتأثيراتالألوان ومثل الخط  Themesيمكنك استخدام خيارات اخرى في القسم سمات  .5

  ولون الخلفيةلون الخط 

 

 2016تغيير السمات للشرائح في مايكروسوفت باوربوينت  خيارات: 7الشكل 

  



ة | PowerPoint 2016 174العروض التقديمية الوحدة السابعة:  ح ف ص  

 

174 
 

يمكنك القيام بذلك عن  التقدمي،أحيانا تحتاج إلى حذف شريحة أو شرائح من العرض : ح ف شريحة 4.3.7

 :التاليةطريق اتباع الخطوات 

، أو الشرائح في Outline ، انقر فوق علامة التبويب مخطط تفصيليSlide pane في جزء الشرائح .1

 .Normal العرض العادي

نتيجة لذلك سوف تظهر قائمة فرعية حيث  حذفها،انقر بالزر الأيمن للفأرة على الشريحة التي تريد  .2

 .التقدميلحذف الشريحة المحددة من العرض  delete على حذف ريمكنك النق

ثم الضغط على مفتاح حذف slide paneيمكنك حذف شريحة عن طريق تحديدها من جزء الشرائح  .3

delete لوحة المفاتيح. من 

 

 2016لحذف شريحة في مايكروسوفت باوربوينت : 8 الشكل

 

فإن الشريحة الأولى في العرض  جديد،ض تقديمي عند إنشاء عر: الى الشرائحاضافة النصوص  5.3.7

  العنوان:ولإضافة عنوان إلى شريحة  عنوان،تكون شريحة  التقدمي

 .أنقر على المربع المسمى أنقر لإضافة عنوان .1

2. “Click to add title”. 

 أكتب العنوان الذي تريده. .3

 .”Click to add subtitle“ عنوان فرعي لإضافة أنقر ىالمسم المربع فوق أنقر .4

 .أكتب العنوان الفرعي الذي تريده .5
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 2016إضافة نص لشريحة العنوان في مايكروسوفت باوربوينت : 9الشكل 

 

  :ومحتوىلإضافة نص الى الشرائح الأخرى مثل شريحة عنوان  :اضافة نص الى الشرائح الأخرا 6.3.7

 .Click to add title أنقر على المربع المسمى أنقر لإضافة عنوان .1

 .تب العنوان الذي تريدهأك .2

 .Click to add text أنقر فوق المربع المسمى أنقر لإضافة نص .3

 .أكتب العنوان الفرعي الذي تريده .4

 

 2016إضافة نص لشرائح في مايكروسوفت باوربوينت : 10الشكل 

 ترتيب الشرائحتغيير  7.3.7

 .Home انقر فوق القائمة الرئيسية .1

 .Slides انتقل إلى القسم الشرائح .2

 .Slide Paneانقر فوق الشريحة التي تريد في جزء الشرائح    .3

 حة إلى المكان الجديد الذي تريده.اسحب الشري .4
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 نسخ الشرائح 8.3.7

 يمكنك نسخ الشرائح ضمن عرض تقديمي من خلال اتباع الخطوات التالية: 

 .Slide Sorter Viewالتبديل إلى عرض فارز الشرائح  .1

 سخها.حدد الشريحة التي تريد ن .2

الحصول على ة إلى المكان الذي تريد شريحعلى لوحة المفاتيح والفأرة واسحب ال Ctrlاضغط مفتاح  .3

 .نسخة أولى من الشريحة

 

 نسخ أو نقل الشرائح الى عرض تقديمي آخر 9.3.7

 حدد الشريحة التي تريدها. .1

يد نقل أو قطع إذا كنت تر Ctrl + Xإذا أردت نسخ الشريحة أو اضغط على  Ctrl + Cاضغط على  .2

 الحالي.شريحة من العرض 

 الذي تريد نسخ أو نقل الشريحة إليه. التقدميانتقل إلى العرض       .3

 الجديد. التقدميللصق الشريحة في العرض  Ctrl + Vاضغط  .4

 

 يمن العرض التقدمالشرائح  اخفاف وايقاف اخفاف 10.3.7

 .الأيمن فوق الشريحة التي تريد زر الفارةانقر  .1

 .الفرعيةمن القائمة  Hide Slide خفاء شريحةاختر إ .2

 .المخفيةسيظهر رمز بجانب رقم الشريحة  .3

 لعرض الشريحة المخفية. (2و 1كرر الخطوات ) .4
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 2016إخفاء الشرائح في مايكروسوفت باوربوينت  :11 الشكل

 الشرائح عناصر التعامل مع 4.7

 اضافة جدول 1.4.7

 .Home انقر فوق القائمة الرئيسية .1

 .Slides في المقطع شرائح New Slide ط على زر شرائح جديدةاضغ .2

من هذا  Two Content محتوينأو  Title and contentعنوان ومحتوى قم باختيار تخطيط  .3

الخ  مثل الجدول المخطط، رسومية،القدرة على عرض النصوص ومحتويات  التصميم يوفر لك

 .... صور

 .الضغط على رمز الجدولأي  ،Insert Table انقر فوق إدراج جدول .4

 حدد عدد الأعمدة والصفوف من الجدول الذي تريد إدراجه. .5

 .OKاضغط على زر موافق  .6

 حددته.الجدول على الجانب الذي  وسوف يظهر .7

 انقر مرتين على الخلية التي تريد إضافة أو تعديل معلومات لها في الجدول. .8

 .Table، ثم نختار جدول Insertب إدراج ملاحظة: كما يمكن إضافة جدول من خلال النقر على تبوي

 

 2016إدراج جدول في مايكروسوفت باوربوينت  :12 الشكل
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 اضافة صورة 2.4.7

 .الصورةانقر حيث تريد إدراج  .1

 .Insert انقر فوق قائمة إدراج .2

 .Image انتقل إلى قسم الصور .3

 .Pictureاضغط على زر صورة  .4

 حفظ الصورة التي تريد إدراجها.قم بتحديد موقع أو محرك الأقراص حيث يتم  .5

 حدد الصورة. .6

 .Insertاضغط على زر إدراج  .7

 ،Insert Picture صورةانقر فوق إدراج من خلال النقر على  صورةملاحظة: كما يمكن إضافة 

 .صورة من داخل الشريحةأي الضغط على رمز ال

 

 2016إدراج صورة في مايكروسوفت باوربوينت  :13الشكل 

  

 إدراج صورة
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 ل مع الكائنات في العروض التقديميةالتعام 5.7

، مايكروسوفت لاشكال والكائناتامثل  التقدميهناك عدة أنواع من العناصر التي يمكن أن تضاف إلى العرض 

القدرة على تطبيق العديد من الآثار على العناصر التي يمنحك  Microsoft PowerPointبوربوينت 

 تضاف الى الشرائح.

 

 2016اصر توضيحية في مايكروسوفت باوربوينت إدراج عن: 14الشكل 

 اضافة الأشكال 1.5.7

القدرة على إدراج ورسم الأشكال على  يمنحك Microsoft PowerPointمايكروسوفت بوربوينت 

  التالية:اتبع الخطوات  التقدميالشريحة. لإدراج الأشكال إلى العرض 

 .Insert   انقر فوق قائمة إدراج .1

 .Illustrationsسومات توضيحية انتقل إلى القسم ر  .2

 .Shapesانقر فوق اشكال  .3

 .مكنك رسم الشكل الذي تريدهي بحيث +حدد الشكل الذي تريده سوف يتغير مؤشر الفارة الى  .4

 .انتقل الى المكان الذي تريد ادراج الشكل في الشريحة .5

 .انقر واسحب الماوس لرسم الشكل .6

 

 2016ربوينت إدراج اشكال في مايكروسوفت باو: 15 الشكل
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  شكل:إذا كنت بحاجة إلى إضافة نص إلى 

 فرعية.  تظهر قائمةسوف  وبالتالي،انقر بالمفتاح الأيمن للفأرة فوق الكائن الذي تريده.  .1

 . Edit Textانقر فوق الخيار تحرير النص  .2

 داخل الشكل بحيث يمكنك كتابة النص الذي تريد.  مؤشر سوف يظهر .3

 .يحة ولكن يجب أن تنقر خارج الشكلأي مكان داخل الشر بعد الانتهاء، انقر فوق  .4

 

 اضافة مخطط  كي 2.5.7

 مخطط ذكي:لإدراج 

 .Insert انقر فوق قائمة ادراج .1

 .Illustrations انتقل الى القسم رسومات توضيحية .2

 .Smart Artانقر فوق  .3

 .SmartArt Graphicسيظهر مربع الحوار اختر رسومات  .4

 .حدد الخيار الذي تريده .5

 .OKاضغط على زر موافق  .6

 .المبين في الشكل لكتابة النصاستخدام جزء النص  .7

 

 2016إدراج مخطط ذكي في مايكروسوفت باوربوينت  :16الشكل 
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 اضافة رسم بياني 3.5.7

 :دراج الرسم البياني الى شريحةلإ

 .Two Content Layout شريحة بتخطيط بإضافةقم  .1

 .Insert انقر فوق قائمة ادراج .2

 .Illustrations الى القسم رسومات توضيحيةانتقل  .3

 .Inset Chart اضغط على زر ادراج الرسم البياني .4

 .هحدد الخيار الذي تريد .5

 .حدد نوع الرسم البياني من مربع الحوار .6

 .OKاضغط على موافق  .7

 .حيث يمكن ادخال البيانات التي تريد ادخال رسم بياني لها Excelستظهر نافذة ورقة  .8

 .طط على الشريحة التي حددتهاالمخ سيظهر كان على الشاشةانقر فوق اي م .9

 

 2016إدراج رسم بياني في مايكروسوفت باوربوينت  :17الشكل 

 قلب واستدارة الكائنات 4.5.7

 .انقر فوق الكائن الذي تريد .1

 .Drawing Tool ضمن ادوات رسم .2

 .Format انقر فوق القائمة تنسيق .3
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 .Arrange انتقل الى قسم ترتيب .4

 .Rotate ط زر الاستدارةاضغ .5

 ه.حدد الخيار الذي تريد .6

درجة    90لليسار استدارة الكائن أو  Rotate Right 90درجة  90لليمين حدد استدارة الكائن  .7

Rotate Left 90  عموديأو انعكاس Flip Vertical  الكائن افقيا انعكاساو Flip 

Horizontal. 

 

 2016كروسوفت باوربوينت مايقلب واستدارة الكائنات في  :18 الشكل

 

 ادراج المؤثرات البصرية والصوتية 6.7

، يمكن أن نضيف تأثيرات تصميمهاوالتعديل على  بإنشاء الشرائح وإضافة النصوص والعناصر القيامبعد 

لحركات المخصصة على . يوفر باوربوينت مجموعة من احركية وصوتية خاصة على الشرائح وعناصرها

كانية التحكم باتجاهات هذه الحركات ومدتها زمانية وترتيب ظهورها، كما يوفر الشرائح مع إمعناصر 

 .مجموعة أخرى من تأثيرات انتقال الشرائح والتي تعطي شكل جمالياً خلال التنقل من شريحة لأخرى

 بين الشرائح Transitionsتطبيق الانتقالات  1.6.7

، وهي التقدميمن شريحة إلى أخرى أثناء العرض عند الانتقال الانتقالات هي عبارة عن حركات تشغلّ 

 .تأثيرات بصرية تجذب انتباه المشاهد

 :لتطبيق الانتقالات بين الشرائح اتبع الخطوات التالية

 .Transitionsحدد الشريحة التي تريد تطبيق الحركة عليها ثم اذهب إلى تبويب انتقالات  .1

 الات الموجودة في البرنامج.استعراض جميع الانتقفي معرض الانتقالات تستطيع  .2
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 2016تأثيرات الانتقال في مايكروسوفت باوربوينت  :19 الشكل

 

اختر الانتقال المرغوب. يجب أن تأخذ في الاعتبار أن الانتقال سيتم تشغيله قبل عرض الشريحة التي  .3

إلى  1الشريحة سيتم تشغيلها عند الانتقال من  2قمت بتطبيقه عليها. فلو قمت بتطبيقه على الشريحة 

 . وعند تطبيق الانتقال على الشريحة ستظهر أيقونة نجمة بجانبها.2الشريحة 

في تبويب  Apply to Allطبيق الانتقال على جميع الشرائح انقر على زر تطبيق على الكل لت .4

. ولتطبيق الانتقال على عدد معين من الشرائح قم بتحديدها مع الضغط على Transitionsالانتقالات 

 والاستمرار بالضغط أثناء التحديد، ثم النقر على الانتقال المرغوب. Ctrlمفتاح 

 من شريط الحالة. Slide Showبعض تطبيق الانتقالات انقر على زر  التقدميلمعاينة العرض  .5

عليها من تبويب الانتقالات. ولإلغاء الانتقال  Noneلإلغاء الانتقال حدد الشريحة ثم قم بتطبيق انتقال  .6

من  Apply to Allثم انقر على زر تطبيق على الكل  Noneجميع الشرائح قم بتطبيق انتقال  من

 نفس التبويب.

 خيارات الانتقال 1.1.6.7

بعض الانتقالات تتيح إمكانية التحكم في خصائصها كاتجاه الحركة مثلا. يمكنك الوصول إلى هذه 

ي تبويب انتقالات. سيكون هذا الزر مفعلا ف Effect Optionالخيارات عن طريق زر خيارات التأثير 

 يلة للحركة.إذا كان الانتقال يحتوي على خيارات بد

 يحتوي على خيارات إضافية؛ وهذا التأثيرعلى جميع الشرائح،  Pushتطبيق انتقال  التالي تم الشكلفي 

 .من الأعلى، أو من اليمين، من اليسار، الأسفلمن  دفع
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 تأثيرات الانتقاللفية خيارات إضا: 20الشكل 

 اعداد سرعة الانتقال 2.1.6.7

في  Durationيمتلك كل انتقال سرعة افتراضية للحركة يمكنها الاطلاع عليها من حقل المدة 

 .Transitionsتبويب انتقالات 

عن طريق الأسهم أو بإدخال وقت محدد عن طريق لوحة المفاتيح. الحركة مدة يمكن تغيير  .1

 .Slide Show عن طريق زر عرض الشرائح التقدميمعاينة العرض يمكن بعد تغيير المدة 

للشرائح المختلفة، مثلا يمكنك تحديد الشرائح التي تمثل مختلفة  اتسرع عيينتيمكنك  .2

وتعيين سرعة أبطأ )أي زيادة المدة( Ctrl مفتاحباستخدام  التقدميالعناوين الرئيسية للعرض 

 .ى العناوينمن بقية الشرائح لجذب الانتباه إل

يمكنك تأشير خيار التقدم إلى الشريحة التالية أثناء  Timingمن نفس التبويب وفي خانة  .3

ثوان أو دقائق محددة.  After، أو التقدم بعد On Mouse Clickالعرض عند النقر بالفأرة 

بعد مدة أو يمكنك تأشير الخيارين معاً. تأكد فقط إذا قمت باختيار التقدم إلى الشريحة التالية 

لإتاحة الوقت  هلتي تحتوي على نصوص أو عناصر كثيرزمنية أن تختار مدة طويلة للشرائح ا

 للمشاهدين لقراءة الشريحة.
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 تأثيرات الانتقالخصائص توقيت  :21 الشكل

 اضافة صوت مع الانتقال 3.1.6.7

. بعد أن اختيار مع الانتقالات لجذب المزيد من الانتباه بحيث يظهرتأثير صوتي ن مكمن الم

 :الخطوات التالية لإضافة الصوت من خلاللانتقالات وتطبيقها على الشرائح ا

ثم  CTRL ضغط مفتاحنحدد الشريحة الأولى، نريد إضافة الصوت إليها. نحدد الشرائح التي ن .1

ين الانتهاء من تحديد جميع الشرائح حدد الشريحة الثانية مع الاستمرار بالضغط، وهكذا لحن

 .تارةالمخ

نقر على السهم بجانب بلا ن Timing، وفي خانة توقيت Transitionsمن تبويب انتقالات  .2

 .No soundصوت 

ختر محدد ن ضافة صوت مخصص من ملفلإختر أحد الأصوات من قائمة الأصوات. ن .3

 .OKنقر موافق نريد إضافته ونحدد الملف الصوتي الذي نثم  Other Soundصوت آخر 

نقر فوق معاينة ننة. لمعاينته مجددا مع الانتقال مباشرة بعد إضافته كمعاي سيتم تشغيل الصوت .4

Preview  من تبويب انتقالاتTransitions. 

 على ضغطبالعليها تأثيرا صوتيا ) بقحدد الشرائح التي طُ نلإزالة الصوت من الشرائح،  .5

 .تمن قائمة الأصوا No Soundختر بلا صوت ناثناء التحديد(، ثم  CTRLمفتاح 

 

 تأثيرات الانتقالخصائص الصوت في : 22 الشكل
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 (animationتحري  العناصر ) 2.6.7

الشريحة، كالنصوص، على العناصر داخل هي حركات يتم تطبيقها  Animations المخصصة حركاتال

التقديمية  عروضلالتي تضيف عامل جذب بصري ل، وكال، المخططات، الرسومات، وغيرهاالصور، الأش

 اهتمام المشاهد. يزيد من

 :لإضافة حركة لأي عنصر من العناصر

 العنصر. م بتحديدوقن .1

 .Animationsتبويب حركات  نختار .2

 .الحركة المرغوبة من معرض الحركاتر اختن .3

 .نقر على الحركة ستعُرض معاينة لها بشكل تلقائيعند ال .4

. Effect Optionsير عرض خيارات التأثير لها من زر خيارات التأث عند اختيار الحركة، يمكن .5

على  Fadeوتختلف هذه التأثيرات للحركة الواحدة باختلاف العنصر. فإذا قمت بتطبيق حركة 

 النصوص ستختلف خيارات التأثير فيما لو قمت بتطبيقها على مخطط.

 

 2016مايكروسوفت باوربوينت الحركات المخصصة في  :23 الشكل

 

 أنواع الحركات المخصصة 1.2.6.7

 مختلفة من الحركات: موعاتأربعة مج 2016 باوربوينت وجد فيي

جلب العناصر إلى داخل الشريحة أو إظهارها في  : تأثيراتEntrance حركات الدخول ❖

 .العرض
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تستخدم لإضافة تأثير حركي على العناصر في الشريحة  :Emphasis حركات التوكيد ❖

 .وليس جلبها إلى داخل الشريحة أو إخراجها

 .تأثيرات إخراج العناصر من الشريحة أو جعلها تختفي من العرض :Exit حركات الخروج ❖

 .لتحريك العناصر بمسار معين داخل الشريحة :Motion Paths مسار الحركة ❖

، لكن من الأفضل ألّا يكون عناصروتطبيقها على ال موعاتيمكن اختيار أي نوع من هذه المج

ل على العناوين الرئيسية، وحركات التوكيد الدخوق حركات يالاختيار عشوائيا. يمكن مثلا تطب

. ليست هناك قواعد لاختيار الحركات، المهم أن تكون النتيجة النهائية لتطبيقها عناصرعلى بقية ال

 .متناسقة

 

 2016مايكروسوفت باوربوينت الحركات المخصصة في  أنواع :24 الشكل
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 التحكم بالحركات المخصصة 2.2.6.7

 .Effect Options التأثيرخيارات ضغط على زر ن .1

 :اختيار ويمكن للتأثير،يمكن تحديد وقت  .2

نتيجة لذلك فإن التأثيرات ستبدأ بالظهور عند  On Click بداية على مفتاح الفارة  ❖

 الضغط على مفتاح الفأرة أو يمكنك اختيـــار

 قة.السابلبدء التأثيرات في الوقت نفسه من الحركة  With Previous مع السابقة ❖

بحيث تبدأ التأثيرات بالظهور بعد الحركــــة  After Previous الخيار السابق بعد ❖

 .السابقة

 الحركة.حدد سرعة ن .3

ضغط على زر نبتحديدها  ناالتي قم الحركة المخصصة لعناصر الشريحةلمعاينة  .4

 .Play التشغيـــل

ن الذي ، وهو الزمDuration الحركة مدةالتحكم بقوم بنمن خيارات التأثير الإضافية  .5

 تستغرقه الحركة.

وهو الزمن الذي ستنتظره  Delay بالتحكم بالتأخيرقوم نمن خيارات التأثير الإضافية  .6

 البدء بتنفيذ نفسها. الحركة قبل

 

 التحكم بالحركات المخصصة: 25 الشكل

 نختار Animation حركةمن قائمة  ثم العنصرحدد ن المخصصة عن أي عنصر، إزالة الحركة أردناإذا 

 .Noneالزر 
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 المراجعالمصادر و

 التجارة الإلكترونية، الإسكندرية، دار الفكر الجامعي.(، لوجستيات 2008إبراهيم، خالد ممدوح ) (1)

، القاهرة، شركة 1، طWindows(، المرجع الأساسي لمستخدمي 2014أبو العطا، مجدي محمد ) (2)

 كمبيوساينس العربية لعلوم الحاسب.

، عمّان: دار وال 8(، الحاسوب والبرمجيات الجاهزة. ط2008ن. )الزعبي، محمد بلال، وآخرو (3)

 للنشر.

 ، عمّان: دار المناهج والتوزيع.1(، تكنولوجيا المعلومات. ط2010) قسالمي، علاء عبد الرزاال (4)
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