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 مقدمة الطبعة الثانية  

 

الحمددلله ا الددلّ  باددل ،ددلل بلن  بددل ام يددل، وددل لددل سلابددلن  ال دد    اليدد    بدد  

 رسول اا   ب  آله  صحبه  ون  الاهن  ،لالله:

فهله هي الطبلاة الثل ية ودن تادل) لالص صدة ل الحلسدل اولدي  ام   ديهن  فيهدل 

،للطبلاة اليل، ة؛ حيث تل ل هله الطبلادة وواتبدة اللا درن  تلاللهسل  إضلفلت غير ووجود 

 تحللهسث لببراوج الاي تنل لاهل الطبلاة اليل، ةن  ذلك ،اغطية أحللهث أ ظمة الاشغيل ودن 

 .2112ن  حزوة ولسكر سوفي أ فيس 11إصللهار شرتة ولسكر سوفين  هو  سنلله ز 

ة الاددي  يددلك  امتمددل سهددللهك الكاددل) إلدد  تنددوسر ال ددلره  تلارسادده ،دد هل الموا دد  

أصبحي جزءًا ون أسلسيلت الحيل ن وثل ووا   الاواصل الاجامل ين  الموسدو لت 

اللابمية  الللهسنيةن الاي سحالجهل ز ار شبكة ام   دي ،شدكل  دل ن  الدلله ل   الصطبدلء 

 ض  هلا الكال)؛ ليكو، ونلرً    براسًل سضيء الطرسق لكل ودن ؛ حيث ،شكل خلص

 رار الالالول و  ،راوج  تطبي لت الكمبيوتر الشلئلاة.سرغل ل ولارفة خبلسل  أس

هلا الكال) وكادو) ،بغدة ،يديطةن تصبدو ودن الالا يدلله  امسدهل)ن  سيدير ،لل دلره 

خطوً  خطوً ؛ لاح يق غلساه ون تلابال  ولارفة البراوج  الاطبي لت الأتثر شهرً   ونالاةً 

ت الأسلسدية لنظدل  لهن  ذلك ،مل سحاوسده ودن تدللهرسبلت  أسد بةن تغطدي تلفدة المهدلرا

 الاشغيل  البراوج الاطبي ية.
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سلاابر الكال) ،مثل،ة ورج  شلول  وصا ر لأتثر ودن تادل) ل ولللدهن فللمواضدي  

الادي تددل اسالاراضددهل ل ف ددول هددلا الكاددل)  بددلر   ددن تاددل  لئمددة ،ددلا لن   ددلله  ددل  

ز المؤلال، ،لخا لر  ح ر فحوى تبك الكال   ضدلالهل ل هدلا الكادل) ود  ال تيد

 الأخل ل الا ابلر أهل المهلرات  المواضي  الاي تايلله ال لره الكرسلن  الادي سلدل 

 بيه إت لنهلن   لله خض  الكال) إل  تحكيل  بمي ون  بل وحكمدين لهدل خدبر  تلفيدة 

 سلامبو، ،للولالت وروو ة؛  ذلك لضمل، جود  الكال)  ولدته اللابمية.
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 شكر وعرفان  

لمرتز المنهلج للإشراك  الادللهرسل ال ،دوّ ،للرسدلل  بد    ا لله  ،للشكر اللزسل

تشددليلاهل الددللهائل لنددل للامبيددة الادد ليا  ام اددلج اللابمددين  لا امددلدهل هددلا الكاددل) 

ل إ للز هلا اللاملن   ا لله  ، سدم    ً  لأ ضلئه  ونيو،يه اللسن سلهموا إسهلوًل فل 

بد  رأسدهل الدللهتاور  تبملت الشكر لكل ون سدلهل ولاندل ل إ لدلز هدلا الكادل)ن   

أحمددلله وحمددلله سددلي  وددن جلولاددة المبددك سددلاود تبيددة ال ،يددة  يددل الحلسددل اولددين 

 الللهتاور   ثمل، أحملله  بلله اا ون جلولاة تبوك تبية الحلسدبلت  ت نيدة الملابوودلت 

 يل ت نية الملابوولتن  الأسالذ  حلساة  بللهالرحمن ون جلولاة المبك سلاود  ملد  

 ددلووا ،ددللاحكيل اللابمددي لمواضددي  الكاددل)   ددللهووا لنددل  الاطددوسر  المهددلرات  الددلسن

 الن لئح  المشور  ل المحاوى اللابمي  ترتيبه  توزسلاه ل الا ول.

 إ نل إذ   لله  هلا الكال)  لابل أ، الملهود البشرّ لا سصبو ودن ال  دور  الصطد ن 

كدرا    لر ل أ نل اجاهلله ل ل ت للهسل المحاوى ،شكل  بمي وبيطن    ول ودن ال دراء ال

  اطب  لاسا بلل و  حل ل  و حظلت المصا ين  ب  ول سمكن تحيدينه  تطدوسره 

 . تن يحه ل الطبلالت ال لدوة ،إذ، اا

لمرتدز المنهدلج للإشدراك  نيلكد  ام  رجو إرسلل هله الم  حلت  بد  البرسدلله 

 لبمؤلاين: نيلك  امأ   ب  البرسلله ن  الاللهرسل ال ،وّ ،للرسلل

info@kholasah.com  &  hishamkamil18@gmail.com 
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 جهدلًلها وثمدرًان  هدو ال دلدر  بد  تدل شديء  لاً و بدو  ً   ي ل اا أ، سللال هلا  م

  ال لهر فوق  بلده  اللاظيل فوق تل أورن  له الحملله ل الأ ل   اوخر .

 

 

 

 المؤلفان

 

 
 

 

  



  تمهيد

 

9 

 تمهيد  

 نلله ت ليا هلا الكال)  زسزّ ال لره  ضدلانل 

،لاض الاف اضدلت الهلودة؛  هدي أ،  ل الحيبل،

 ظددل  الاشددغيل الددلّ سلامددل  بدد  جهددلزك هددو 

 2112ن  أ، حزوددة ،ددراوج أ فدديس 11 سنددلله ز 

 وثباة أسضًل ل جهلزكن  ،نلءً  بيه فإ، الكال) سشامل  ب  الا ول الاللية:

الأسلسددية لبكمبيددوترن سهددللهك هددلا الا ددل إلدد  تلابدديل ال ددلره الكددرسل المكو ددلت 

فللمكو لت  و ل،: ولدسة سمكن رؤساهل  لميهل  هي الأجهز   الملادللهاتن  الأخدرى 

،رولية  ونهل ،راوج  ظل الاشغيل  البراوج الاطبي ية الأخرىن  سحادوّ هدلا الا دل 

 ب  و للهوة تلرسصية جيلله   ن صنل ة الكمبيوتر  وراحل تطورهل  تحولهل ون شكبهل 

بطيء إل  الشكل ال غير الصايا  اليرس ن حا  أصبحي ،مثل،دة الضصل اللام ق ال

جهلز لوحي صغير سمكن حمبه ل الليلن  تل ذتر اللاللهسلله ون الأجهدز   المبح دلت 

 الاي سال توصيبهل ،للنظل   الاساالد  ال  وى ونهل.

سل أسلسديلت الالالودل ود   ظدل  الاشدغيل سهللهك هلا الا ل إل  تلابيل ال لره الكدر

 المهلرات الضر رسة المطبو،ةن  تل ت ييل تبك المهلرات إلد  تدللهرسبلت  11 سنلله ز
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ورتبة ،اال،  ونط دي حيدل الأهميدةن فكدل تدللهرسل سهدللهك إلد  تلابديل وهدلرات ولايندة 

 أسلسيلت وهمةن  سيللله ال دلره  ايده ل نهلسدة هدلا الا دل وبمًدل ،كلفدة المهدلرات 

بوولت  ال للهرات الصلصة ،نظل  الاشغيلن  اموكل دلت الكبيدر  لنظدل  الاشدغيل  الملا

 إدارته لبلاتر   لببراوجن   ب  ال لره الكرسل الرجوع د وًل لب رص المرفق لمال،لاة 

 تبك الاللهرسبلت  الاساالد  ونهل.

 ل تل ول سحالجه ال لره ل ت دلل ،لم   دي سلاابر هلا الا ل ر ح الكال)ن  سانل

ةن  سدديالارك ال ددلره  بدد  أهميددة ام   ددي  خللهولتدده  يددلك  ام ت دداح الموا دد  

ن  سديكو، ،إوكدل، ال دلره إ شدلء حيدل) ،رسدلله نيلكد  اماللاللهسلله   ون ،ينهدل البرسدلله 

غبل إلك  ني تمهيلًلها له ل أشهر الموا    سمكنه ذلك ون إ شلء حيل) خلص ،ه ل أ

ووا   الاواصل الاجامل ي وثل فييبوك  توس   سوتيدو)ن  ودل سميدز هدلا الا دل أ، 

ال ددلره سدديللله شددرحًل  افيًددل  وبيددطًل لبصددللهولت الاددي ت ددللهوهل أشددهر الموا دد  الللهسنيددة 

 الموسو لت امس ويةن فيكو، ،إوكل ه تحميل ول سشدلء ودن الكادل  المصطو دلت 

  البراوج الاي سحالج إليهل ،لسامرار.

–

سهال هلا الا ل ،الابديل ال دلره أسلسديلت  وهدلرات الالالودل ود  ،ر دلوج ولالللدة 

الن وصن  ذلك ،ايبيط الضوء  ب  تنييق الن دوص المكاو،دة  تحرسرهدل  تنيديق 

 الا رات   درق  درل الميدانلله  الاسداالد  ودن ال والدل اللدلهز   الداحكل ، ،لادلد

 هواوش ال احة  ون ثل  بل ة الميانللهن تمل سانل ل هلا الا ل تياية إدراج الرووز 

  ال ور  الأشكلل  تنييق اللللها ل.
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-

  اللددلهز  الم ددممة ال والددل  بدد  الكددرسل ال ددلره سدديالارك الا ددل هددلا ل

، شدرائح  دلله  ودن وكو، ت للهسمي  رل ت ميل مكنهس تمل، ونهل الاساالد   تياية

 وصاباًدل أ  واشلبهل الا ميل سكو،   لله  الأشكلل ال ور  إدراج الن وص  تنييق

 ودن ولمو دة  تنايدل ت دميل ،إوكل ده سديكو، أ ده ذلدك ودن  الأهل، شرسحة لكل

 ،إوكل ده سديكو، الا دل  ،نهلسدة،  الشدرائح الن دوص  ب   المؤثرات الحرتلت

 .،ه  الاحكل الا للهسمي لاللار تشغيل

-

  ت دللهسمهل تنظيمهدل سال ر مية ،يل لت و  سالالوبو، اللسن لب راء وهل الا ل هلا

  دن وهمة أسلسيلت ال لره  سيالابل،  أ ملله  صاوك ون تا لا جللها ل شكل ل

  سديالارك، الرسلضية  ال يغ الملالدلات ،لساصللها   ولالللاهل البيل لت تبك تنظيل

 دالة اساصللها  أ  الاب لئي اللم  صيغة ،لساصللها  البيل لت جم   مبية  ب  ال لره

  سلاامددلله، ولاددين شددر  ،لخابددلر ت ددو  الاددي الشددر  دالددة اسدداصللها   سمكندده، اللمدد 

 تمثيدل ودن ال دلره سديامكن الا دل  ،نهلسدة،  للهوده ون الشر  تح ق  ب   لتلهل

 .وايلله ،شكل البيل لت تلارل  رسوولت ،يل ية طلتوصط شكل ل البيل لت
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 لفصل الأول: مقدمة عن الكمبيوترا

 

 

 الفصل الأول
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 )الحاسب الآلي( الكمبيوتر  

  ل،دددل جهدددلز  دددن  بدددلر  الكمبيدددوتر جهدددلز

 الحيدددل،ية اللامبيدددلت لانايدددل و دددمل لببرولدددة

،  الميداصلله  بدل ودن الم للهودة المللهخ ت  ب  ولااملًلها أ توولتيكيًل  المنط ية

  ،لادلله ولان   ذات وايلله  ولابوولت شكل ل  إخراجهل المطبو،ة النالئج  سلاطي

 .المللهخ ت ولالللة

 

 

 

 (1 - 1) الشكل

 المخرجات المعالجة المدخلات

التغذية 

 الراجعة
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 أجيال الحاسبات الآلية  

 حيدل أجيدلل خميدة إلد  اوليدة الحلسبلت ت نا

 :الر مية الملاللللت  ب   رأ اللّ الاطور

-

 الليدل هدلا ل الملالللدلت  صممي ،المارغة الأ ل،يل حلسبلت ،لسل  رفي

 ،تبيدر  وغنل ييدية  بدول  دن  بدلر  الدلاتر   تل دي،  وارغدة  م  ة أ ل،يل ون

 ،تبيددر  ويددلحة إلدد   تحاددلج الددوز،  ث يبددة الحلددل ضددصمة جلابهددل وددل  هددلا

، البيل دددلت  تصدددزسن إدخدددلل ل المث بدددة البطل دددلت الليدددل هدددلا ل اسددداصللهوي

 هددله تشددغيل  تددل،، خلرجيددة تصددزسن توحددللهات الممغنطددة ر ةالأشدد  اسدداصللهوي

ا تبيدر  دللهر اسداصللهاوهل إلد  ،لمضدلفة لبغلسدة وكبا الحلسبلت ، الكهر،دلء ودن جدللها

 اولددة لغاددي الليددل هددلا ودد  اسدداصللهوي، اللالليددة الحددرار  وددن الكثيددر ونهددل  ساولددلله

 . الالمي 

-

 اسداصللهوي ، نهدل الأ ل الليدل حلسدبلت  دن يدلالل هدلا ل حلسبلت اخاباي

 ل ال ا زسداور  اسداصللها ، اللام  دة الأ ل،يدل ون لاً ،لله الملاللللت ل ال ا زساور

  اسددداه تًل، سدددلارًا  أرخددد ، حلمًدددل  أ ددل، سدددر ة أتثدددر جلابهدددل الملالللددلت
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، الليددل هددلا ل ونهددل تنبلاددث الاددي اللالليددة الحددرار  وشددكبة  اسددامرت، لبكهر،ددلء

 اسدامر الليدل هدلا  ل. ال ا زسداور غيلر  ط  ون الكثير اساه ك ل لكذ  تيبل

 الملالللدلت  أصدبحي،  امخراج امدخلل  مبيلت ل المث بة البطل لت اساصللها 

 . ،ييك  تو،ول فورترا، لغة وثل اولي الحلسل لغلت ،لاض و  تالالول

-

 داخدل الما ل لادة ال ا زسداورات و دلت ودن الليدل هلا ل الملاللللت تكو ي

 الحلسدبلت  تميزت، الماكلوبة اللله ائر ،شرسحة  سميي،  احلله  سيبكو، شرسحة

 الحدرار    بدة إليهل تحالج الاي الميلحة  صغر حلمهل ، غر الليل هلا ل اولية

  امخدراج امدخلل  مبيلت ل المث بة البطل لت اساصللها  ون لاً  ،لله، ونهل المنبلاثة

، الليددل هددلا حلسددبلت ل وددر  لأ ل  الشلشددلت الماددلتيح لوحددة اسدداصللها  تددل

 ،ر ددلوج خد ل وددن الو دي  ادس ل تطبي ددلت  دلله  إدار  وددن الملالللدلت  تمكندي

 .اللاتر  ل ساحكل ورتزّ

-

 الملالللددلت ت نيددة ل تبيددرًا تطددورًا الليددل هددلا ل اوليددة الحلسددبلت شددهللهت

 اساصللها   تطور،  احلله  شرسحة ل ال ا زساورات ون آلاك ون تاكو،  أصبحي

 الملالللدلت  صدممي، الرئيية سماه  أصبحي الليل هلا ل اللله ي ة الملاللللت

، 1791  دل  ل ، احدلله  سديبيكو، شدرسحة  ب  الماكلوبة اللله ائر ون اولاك ون

 .حلله  ا شرسحة  ب  الكمبيوتر وكو لت فوضلاي، 4114 إ ال شرسحة صممي
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 ،زسدلد   تميدز، اولدددي  ام يدل، الاصدطنل ي اللتلء جيل ،  ه الليل هلا  سمي

 .الشبكلت وللل ل  الاطور الاصزسن  سلالت الير لت ل هلئبة

 ،إدخلل الا يل، ،للهأ؛ الحلسبلت صنل ة تكنولوجيل ل  اليرس  الكبير لباطور  ظرًا

  ددللهرات تحددلتي ذتيددة حلسددبلت م اددلج artificial intelligence الاصددطنل ي الددلتلء

  ام   ي الات للات وللل ل اللابملء أ،حلث تاو ا  لن. الحرتية اللا بية ام يل،

،  ايدهل ،رولدة تلايدلله أ، تيداطي  ذتيدة حلسدبلت م الج  ذلك، الاصطنل ي  اللتلء

   دبية شدبكة بد   ا امدلدًا حلسدبلت ت دميل  بد  الملدلل هلا ل الأ،حلث  ت و 

 الوراثيدة الهنللهسدة  بمدلء وحل لة إل  ،لمضلفة artificial neural network ،لسل تلارك

 .الحلسبلت ل او، المياصللهوة الييبيكو، شرسحة ون لاً ،لله حيوسة شرسحة إ الج

 :امهالأحج وفقًا التالية الأنواع إلى الكمبيوتر أجهزة تصنف

 الحواسيب الصغيرة: -1

 الحلل  لحية ون الأصغر الحواسيل  هي

 حيدث؛ اسداصللهاوًل  أتثرهدل سلارًا  الأ ل  ال و 

  احدلله شص   بل ون  لوة لأغرال تياصلله 

  ظددل  فيدده الملالللددة  ظددل   سشددبه، وددر  تددل ل

  وددن،  ظيايًددل الكبيددر  الأجهددز  ل الملالللددة

 ، المحمولدددة الشص دددية الحواسددديل أ وا هدددل

 .ال غير  الليل  حلسبلت

 

 (1 - 2) الشكل



  أجيال الحاسبات الآلية

 

19 

 الحواسددددددديل أشدددددددكلل  ودددددددن

 ،للحلسددددو) سيددددم  وددددل الشص ددددية

 ، دغر  ساميدز( تو) لا)) المحمول

 وكل، ون    به حمبه  سهولة حلمه

 المميدددددزات تلفدددددة  لللهسددددده، وخدددددر

 ل الموجددود   الأجهددز   المبح ددلت

 وادلتيح لوحدة) ،الشص دي الكمبيوتر

( ضدوئية اصأ ر   لره  ف ر  وللهولة

 .لبشحن  ل،بة  ،طلرسة،  اللله ة الوضوح  للية شلشة إل  ،لمضلفة

 الحواسيب المتوسطة: -2

   و دددل حلمهدددل ل واوسدددطة

 سلارهل أ، تمل، الاصزسنية   للهرا ل

 ودددددن أ دددددوى  تلاادددددبر، ولا دددددول

  تيدداصلله ، ال ددغير  الحواسدديل

 لبمؤسيددلت الاللرسددة الأ مددلل ل

 ،ينهدل المهل خا ك الا، ال غير 

 أنهدددل؛ ال دددغير  الحواسددديل  ،دددين

 . احلله   ي ل وياصللهوين  لله  لصللهوة تياصلله 

 

 (1 - 3) الشكل

 

 (1 - 4) الشكل
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 الحواسيب الكبيرة: -3

 الكبيدر  الاصزسنيدة  دللهرا ل ،لل ل، البلهظة  ،كبااهل   و ل حلمهل ،كبر تاميز

 لدلا؛ الو دي  اس ل المياصللهوين ون تبيرًا  للهدًا تصلله  أنهل تمل، اللاللية  ،ير اهل

 تددللك  تيدداصلله ، البنددوك وثددل  الماوسددطة الكبيددر  الشددرتلت ل تيدداصلله  فإنهددل

 .الكثير  الار ع ذات المؤسيلت ل ورتزّ تلهلز

 الحواسيب العملاقة: -4

 تددللك  تاميددز، جددلًلها اللالليددة  تبااهددل  ، و ددل، جددلًلها الكبيددر ،حلمهددل تاميددز

 إجدراء سمكنهدل ،حيث  ةالير فلئ ة ولاللللت  لللهسهل، لبغلسة تبير  تصزسنية ، للهرات

  سدال، ولادللج ودن أتثدر ،واسدطة الواحدلله  الثل يدة ل اللامبيلت ون الم سين  شرات

 المرا بدة ل رئييدي تلهدلز  تيداصلله ، الملالللدلت ،دين ،دللاوازّ اللامبيلت إجراء

 الهنللهسية الاص  لت وللل ل أسلسي ،شكل  تياصلله  تمل، ،للشبكلت  الاحكل

 .الاضلء  ،حوث، ،للط س  الانبؤ،  اللابمية

 

 (1 - 5) الشكل
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  ولالللاهددل ،للبيل ددلت تز سددللهه  سددال،  د يددق سددرس  جهددلز ،  دده الكمبيددوتر ساميددز

 إدخددلل  بددول هددي لبكمبيددوتر الرئييددية  الوظياددة، ولابووددلت شددكل ل  إخراجهددل

 لملالللدةا  حدلله   رسدق  دن  ولالللاهدل، امدخدلل  حدللهات ودن المللهخبدة البيل لت

  مبده  وبللهأ، امخراج  حللهات  رسق  ن ولابوولت شكل ل  إخراجهل، المرتزسة

 ل الملابووددلت أ  البيل ددلت تصددزسن  سددال(، إخددراج > - ولالللددة > - إدخددلل) هددو

 (.الثل وسة الاصزسن) الثل وسة اللاتر   حللهات

 :ون الكمبيوتر ونظووة تاكو،

 .الكمبيوتر ونهل ساكو، الاي  الملاللهات الأجهز   تشمل :المادية المكونات

 .الاطبي ية  البراوج تشغيل  ظل ،راوج ون  تاكو، :البرمجية المكونات
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 رؤساهل سمكن  الاي، لبكمبيوتر المكو ة ة يلك  ام  الكهر،لئية المكو لت هي

  تاد لا، الايزسلئيدة ،للمكو دلت  تيدم ، بهدل  امحيدل ، ،لليدلله  لميهل، ،لللاين

   حددللهات، المرتزسددة الملالللددة   حددلله  امدخددلل  حددللهات وددن المكو ددلت هددله

  حدللهات ،لسدل أحيلً دل تلادرك ول أ ، الثل وسة اللاتر   حلله  إل  ،لمضلفة، امخراج

  الماكلوبددددة الملدسددددة المكو ددددلت ونظووددددة سوضددددح الاددددللي الشددددكل، الاصددددزسن

 :تمبيوتر لأّ

 

 (1 - 2) الشكل
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  دات الإدخالوح  

 إلدد  ،يل ددلت مدخددلل ت ددميمه سددال جهددلز أّ

 ،امدخدددلل  حدددللهات ضدددمن س دددنا الكمبيدددوتر

 ثنلئيدة رودوز إلد  اللادلدّ شكبهل ون البيل لت تحوسل  ب  تلامل امدخلل   حللهات

 :هي امدخلل  حللهات  أشهر،  ولالللاهل تصزسنهل ون الملاللج سامكن

 إلد  لبا شدير تلهدلز ر الاد  تياصلله  

 ،دين ودن  الا ا دلء، ولايندة   طدة أ  وكل،

 اللهدلز هدلا  سا دل، المالحة الصيلرات

 أ  USB) تل،دددل  رسدددق  دددن ،دددللكمبيوتر

PS/2 ) أ  الدددددواسرلس) تل،دددددل ،دددددلله ، أ 

 اسددداصللهاوه ،يدددهولة  ساميدددز(، ،بوتدددوث

 ل وكددددل، أّ إلدددد  وؤشددددره  تحرسددددك

 حرتدة ود  توافً دل  أسدال أ بد   إلد  ر الييل اليمين إل  المؤشر  سنا ل، الشلشة

، ال ددوائل فدداح ل  ددلد  فييدداصلله  ،لسددامرار لبادد ر  الأسيددر الددزر  سيدداصلله ، الادد ر 

  تيدداصلله ،  ،إف  ددل ،يددحبهل اللانلصددر  لاحرسددك لاحرسددره وحددللهد  دد   لاخايددلر

  أصددبحي، حددللهسثًل الادد ر  أجهددز   تطددورت،  الأشددكلل ال ددور رسددل ل تددللك

 . ال سبكية الضوئية الا ر  أ وا هل  أحللهث، ارأزر ث ثة  ب  تحاوّ

 

 (1 - 9) الشكل
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 أجهدز  ضدمن تللك س نا 

 ال ور رسل ل  سياصلله  الا شير

 شلشددددددة  بدددددد   الشص دددددديلت

  ت ميل لبرسل خ يً ل و ممة

 ،إرسدلل  س دو ، الايدللهسو  ر ل

 تددددال ولاينددددة تهر،لئيددددة  بضددددلت

 .،لله ، أ  تل،ل  رسق  ن مبيوتر،للك  سا ل،  تاييرهل ولالللاهل

 

  تحرسدك البمدس  رسدق  دن البيل دلت مدخدلل سياصلله  ويطح لوح  ن  بلر 

،  نهددل تبدللهسل  سيداصلله ، الاد ر  زرّ وثدل زرسدن ولاده  وثبدي، ،للأصدب  المؤشدر

 .المحمولة الأجهز  وكو لت ضمن ون اللالد  ل  سكو،

 

 (1 - 7) الشكل

 

 (1 - 8) الشكل



  وحدات الإدخال

 

25 

 .الأللال) ونال  بر توصيبهل  سال، الكمبيوتر أللال) و  سياصلله  

، الكمبيدوتر  دين ،مثل،ة سلاابر

 الن دددددوص تحوسدددددل  ،إوكل ددددده

 أر دددل  إلددد   ال دددور المطبو دددة

  ،بيدل ة، الملادللج ساهمهل ثنلئية

 شكل  ب   إرسللهل ال احة ون  المظبمة المضي ة الن ل  ت وسر   ب تلامل فإنهل

 جلًلها  للية ،للهرجة وشلبهة ر مية صور  ،إ شلء س و   اللّ، الملاللج إل  ثنلئية أر ل 

 تمييدز  سمكنهدل، للألدوا،  لليدة حيلسية لللهسهل الضوئية الملسحلت ،لاض، للأصل

 .الألوا، درجة ،ناس ر مية صور   إ شلء، د ة ،كل المميوحة ال ور  ألوا،

 

 (1 - 11) الشكل

 

 (1 - 11) الشكل
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، الكلتبدة اولدة جدلًلها تبيدر  ،للهرجدة  تشبه، اساصللهاوًل امدخلل  حللهات أتثر ون

 ، سايكي غشلء  ب  وثباة  حر فهل لبضغط حيلسة المالتيح لوحلت ون  اللاللهسلله

  تحادوّ، وادلتيح 115 فيهدل المادلتيح   دللهد، إليهدل  الأ سلخ الغبلر دخول سمن 

 :الاللية المالتيح  ب 

 

 (1 - 12) الشكل

  تبدللهأ، خلصدة  ظيادة لللهسه ونهل تل، واالحًل 12 ون  تاكو،: الوظلئا والتيح

 .البوحة ون اللابوّ ال ا ل جميلاهل  ت  ، F12 إل  F1 ون

 .المالتيح أ ول  هو، اليابي ال ا ل س  (: الميلفة) الميطر  واالح

  سياصلله ، روز أ  حرك لكال،ة تياصلله  المالتيح ،لاض(: Shift) الابللهسل واالح

 .الأخرى الوظلئا ،لاض إل  ،لمضلفة ،ينهل لبابللهسل shift واالح

 .آخر واالح و  ضغطه  نلله الوظلئا ون اللاللهسلله ،إجراء س و (: Ctrl) الاحكل واالح

 غير ون آخر واالح و  ضغطه  نلله ولاينة  مبيلت مجراء سياصلله (: Alt) واالح

 مجددراء Enterو Shiftو Tab وااددلح ودد  ضددغطه فدديمكن،  الأر ددل  الكال،ددة واددلتيح

 .ولاينة  مبيلت
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 تشغيبه سال لل فإذا، ام لبيزسة ،للبغة الكال،ة  نلله سياصلله (: Caps Lock) واالح

 .ال غير  ،للأحرك تكال الن وص فإ،؛  بيه الضغط أ 

 .لبييلر أ  لبيمين أ  أسال إل  أ  أ ب  إل  ل  ا لل: الأسهل والتيح

 .7 إل  1 ون الأر ل  ون ،تاكو: الأر ل  والتيح
 .اللامبيلت لانايل أ ، البيل لت مدخلل الغللل ل سياصلله (: Enter) امدخلل واالح

 سمكدن خلصدة اسداصللهاولت لهدل الادي الأخدرى المادلتيح ، يدة إل  ،لمضلفة هلا

 .لاحً ل  بيهل الالارك

  الرودددوز، ةالمطبو ددد الن دددوص ل دددراء  سيددداصلله  

 تدودًا تمثدل الادي  الرووز اليلله ،صط المكاو،ة  الحر ك

 لابدك الضدوئي ،للميدح ال دلره  س دو ، ولايندةً  شار ً  أ 

 تود إل   تحوسبه الن  ل حرك تل   راء ، الن وص

  دد   ددراء   سمكندده، ولابوولتدده  تصددزسن ولالللادده تددال

 .الواحلله  الثل ية ل حرك 2211 ون وكو،

 الكمبيوتر و   الاصل ل الأصوات تيليل ل سياصلله  

 ،ددللالارك سلاددرك وددل  ذلددك، الملاددللج إلدد  الالابيمددلت    ددل

 المحلدثدددة ،دددراوج وددد  تدددللك  سيددداصلله ، الكددد    بددد 

 .،لالله  ن  الاصل ل

 

 (1 - 13) الشكل

 

 (1 - 14) الشكل
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(، فوتوغرافيددة) ر ميددة صددور لالا ددل  تيدداصلله  

 ،للنظدل  توصديبهل  سدال، خلصدة ذاتر   ب  وّ تحا

 .الببوتوث ت نية خ ل ون أ ، USB ونال خ ل ون

  الاجامل ددلت الب ددلءات ل ،كثددر  تيدداصلله 

 حيدة  ال دور  ال دوت لن دل؛ ،لادلله  دن تال الاي

 .ام   ي  بر الملانية لبلهلت  وبلشر 

، الأخدددرى دخدددللام أجهددز  ،لادددض  توجددلله

  ددلره وثددل،خلصددة لأغددرال تيدداصلله   الاددي

 داخدل وثبدي، وغنل ييي شرسط  ب  المكاو،ة  الرووز الحر ك   لره، البلرتود

   دددراء  ل خدددلص ،شدددكل  سيددداصلله ، الائامدددل،  ،طل دددلت الم دددرفية البطل دددلت

 :البنكية الشيكلت

، الحيلسدددددة اللا ودددددلت   دددددلره

 الادي اللا ولت ل راء  سياصلله   اللّ

 وددن خددلص  ددوع  بدد  ،ددلل بل ترسددل

 ل ال دددلره هدددلا  سيددداصلله ، الأ راق

 

 (1 - 15) الشكل

 

 (1 - 12) الشكل

 

 (1 - 19) الشكل
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 الرصدلص ، بدل الميدود  الاخابلرات أ راق  ت حيح الميلحة هنللهسة وللل

 .الحبر  بل أ 

 

  

 (1 - 18) الشكل
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 وحدات الإخراج  

 تحوسدل  ب  تلامل الاي الوحللهات جمي  هي

 إلدد  ثنلئيددة أر ددل  شددكل  بدد  المصز ددة البيل ددلت

 :ونهل لبلاض اسالارال سبي  فيمل، صور أ    وص شكل ل وصرجلت

- 

، وبو دة غيدر أ  وبو دة  تكدو،، تبيدر حدلله إلد   مبهدل  رس دة ل الابازسو، تشبه

 .LED ،ا نية ت مل أصبحي اللارل شلشة  تطورت

 

 (1 - 17) الشكل
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- 

 ودل لاخايدلر ولادين وكدل، ل الشلشة لمس  سال،  إخراج إدخلل توحلله  تياصلله 

  الأس و ددلت الروددوز وددن ولمو ددة الشلشددة هددله  بدد   تظهددر، فيهددل ووجددود هددو

 البمدس وو   إرسلل  ب  الشلشة تلامل ،للأصب  لميهل   نلله، المكاو،ة  الالابيملت

  سيداصلله ، أسضًدل الشلشدة  بد  الملالللدة  ادلئج  تظهدر، وحادواه تنايل ليال لبملاللج

 خللهودة  ل، الا اظدلر أر دل  توزس   أجهز  اولي ال راك ل الشلشلت ون النوع هلا

 . المطلرات البنوك  م ء

 

 (1 - 21) الشكل
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-

   رس ددة أ ددواع  ددلله   لهددل، الأ راق  بدد   ال ددور الن ددوص لطبل ددة تيدداصلله 

  لليدة جدود   ذات، سدرسلاة الطبل دة  مبيدة ف صدبحي، صنل اهل  تطورت،  مل

 .الطبل ة ل البيزر  تياصلله ،  د ي ة

 

 (1 - 21) الشكل

-

 شكل ل الملابوولت لطبل ة تياصلله 

، ،يل يدة  أشدكلل  خدرائط هنللهسدي رسل

، خلصدددة  ،روليدددلت ت نيدددة خددد ل ودددن

 ذات الشدددرتلت ل اسددداصللهاوهل  أغبدددل

  الصدددرائط الهنللهسدددي سدددل،للر اللا  دددة

 الدزلازل  دراسدة،  الكناورسة اللغرافية

 شدرتلت ل تللك  سياصلله ،  البراتين

                                                                   . ام   لت اللله لسة

 

 (1 - 22) الشكل
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-

، الاللرّ  الاساصللها  ق،للأسوا اللاهلله حللهسثة زالي ول الأ،لالد ث ثية الطل،لالت

 ود   احدلله  ا انلء ل سرغبو، الكثيرسن أ، إلاا  حلليًل المحلله د سو هل ون ،للرغل لكن

 ونهل الاساالد  سرسلله ون  هنلك، الا نية ،الر،ة سرغل ون فهنلك، الأهللهاك وصابا

 .الا نية لهله الممكنة الاساصللهاولت ون  غيرهل، الهنللهسي وكابه ل

، ولدسدة وناللت إل  الر مية الرسو  تحوسل  ب  الأ،لالد ث ثية الطل،لالت تلامل

 و دللحهل لاح يدق ؛اللادللل حدول الكُدبرى الشدرتلت ودن اللاللهسدلله حلليًدل  تياصللهوهل

، الأسدنل،  يدلدات ل  خلصدةً ، الأ بدلء سيداصللهوهل الحدللي الو دي فاي. المصاباة

 حيدث ؛ال دغير  المشدلرس  أصدحل) ودن  غيدرهل،  الط )، الييلرات  و نلاو

 .المناللت ون الكثير تباة لا بيل الا نية ون الاساالد  سُمكن

   

 (1 - 23) الشكل
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-

 شدكل ل تكدو،   لله، الاصوات مخراج المالاللهد  الوسلئط أ ظمة ل  تياصلله 

 المكدبرات هدله  توصدل، الأذ،  ب  توض  صغير  سمل لت أ  ويا بة سمل لت

 .لنظل ا ل المثباة ال وت ،طل ة و 

 

 (1 - 24) الشكل
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 وحدة المعالجة المركزية  

، لبنظدل  الرئييدي الملادللج  ب   تحاوّ الكمبيوتر للهلز النل،ض ال بل تمثل

 الأ اودر جميد   تلابدق،  المنطدق الحيدل)  حلله  وظبة تحي الوحلله  هله  تلامل

 هلاسددا بلل حددين إلدد  الرئييددة الددلاتر  جددللهار  بدد  لبملاددللج الللهاخبددة  الالابيمددلت

 المؤ ددي لباصددزسن الرئييددة الددلاتر  تيدداصلله   تددللك، الملاددللج  بدد   ور رهددل

  حددللهات وددن( المددللهخ ت) البيل ددلت ،لسددا بلل الوحددلله  هددله  ت ددو . لبملابووددلت

ر، امدخلل  تصدزسن  سمكدن، امخدراج  حدللهات إلد ( المصرجدلت) النادلئج  ت دللهر

 أ، للدددلتر،  اللدددللهسر، الثل وسدددة الاصدددزسن  حدددللهات ل  المصرجدددلت المدددللهخ ت

 تيدم  ،لصدلت  رسدق  دن الملادللج  إلد  ودن   بهدل سدال  المصرجدلت المللهخ ت

 .البيل لت  ل  ت

 :هي رئييية أجزاء ث ثة ون المرتزسة الملالللة  حلله  تاكو،

   الطرح اللم ) الحيل،ية اللامبيلت إجراء  وهماهل الك   ية د ائر ون  تاكو،

  بد (  غيرهدل،  سيدل ّ، ودن أصدغر، ودن أتدبر)  المنط يدة ( ال يدمة  الضدر)

  سكددو،، المددللهخ ت  بدد  الحيددل،ية اللامبيددلت إجددراء  سددال. المللهخبددة البيل ددلت

 هدله  تلامدل، خط  أ  صح إول  واتلهل فإ، المنط ية اللامبيلت أول، أر لوًل  واتلهل

 لمطبو،دةا اللامبيدلت  إجدراء، الدلاتر   بد  الموجدود  البيل لت جبل  ب  الوحلله 
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  لليددة تصددزسن ،موا د  الوحددلله  هددله  تدرتبط، لبددلاتر  أخددرى ودر   إرسددللهل  بيهدل

؛ وؤ دي ،شدكل  الملابوودلت البيل لت  بيهل  تصز،، ،للميل ت تيم ، الير ة

 . المنطق الحيل)  حلله   بل ون لاساصللهاوهل

 ل امثدلت الأسلسية  وهماهل، الأخرى الوحللهات   ظلئا  مل  ب  امشراك

 الدددبراوج تلابيمددلت   دددراء ، المصاباددة الوحدددللهات ،ددين البيل دددلت   ددل ل الدداحكل

 جبددل  بدد  تلامددل أنهددل تمددل، لبملاددللج الللهاخبددة اللامبيددلت  توجيدده،  تايدديرهل

  ،للادللي، المنلسدبة الوحدلله  إلد   إرسدللهل شدار ل  ترجمدة اللاتر  ون الالابيملت

 الحيددل)  حددلله  إلدد   ونط ياددل لحيددل،يا  ولالللاهددل المطبددو) البيل ددلت ترسددل فهددي

 .لبلاتر  أخرى ور     بهل، ،إجرائهل ت و  لكي ؛ المنطق

 فيحدز،،  لبنادلئج  لببيل دلت للأ اودر المؤ دي لباصدزسن الدلاتر  هله تياصلله 

  بددل البيل ددلت  بيهددل  تصددز،، الملاددللج وددن المطبددو) تحددللهد الاددي الأ اوددر  بيهددل

 ون  هي. ،للميلل،لسي لبلاتر  الاصزسنية اليلاة  ت ل ، الملالللة الئج   ولالللاهل

  حددلله  أ ددل الحددللي   انددل ل الميلل،لسددي  حددلله   تمثددل، البددي  حددلله  وضددل الت

 :، ،  بمًل لبلاتر   يل 

 ،لسي 1 = ،ي 8

 ،لسي تيبو 1 = ،لسي 1124

 .ويلل،لسي 1 = تيبو،لسي 1124
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 .جيلل،لسي 1 = ويلل،لسي 1124

 .تيرا،لسي 1 = لل،لسيجي 1124

 :التالية الأنواع وللذاكرة

-RAM

 جميدد  تا ددلله ، نهددل الددلاتر  هددله  تاميددز، ونهددل  ال ددراء   بيهددل الكال،ددة سمكددن

  الملابوودلت البيل دلت تصدزسن سدال لدللك؛  نهدل الكهر،دلء ا  طدلع ،ملرد وحاوسل ل

 .الثل وسة الاصزسن  حللهات ل ،لالله فيمل لاساصللهاوهل تحالج الاي

 

 (1 - 25) الشكل

-ROM

 الضدر رسة الالابيمدلت  بيهدل  تصز،، اللاتر  هله  ب  إ  ً ل الكال،ة سمكن لا

 الدلاتر  هدله تا دلله  لا،  الأ دراص الدلاتر   مدل ودن  تا تدلله، الكمبيوتر لاشغيل

 .ياصلله الم  بل ون إليهل الوصول سمكن  لا، وحاوسل ل
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-Cash

 الدلاتر  ودن  الأ اودر الالابيمدلت   دل  ب  تلامل لبملاللج ويل لله  ذاتر   هي

 .ومكن   ي أ ل  ل، سرسلاة ، ور  الرئييية

-

 البيل دددلت تصدددزسن ل تنح دددر الدددلاتر  ودددن الندددوع لهدددلا الأسلسدددية المهمدددة

 ل ولاهدل  الالالودل إليهدل الوصدول اليدهولة ودن  سكدو،، دائدل كل،شد  الملابوولت

 وحاوسل دل تا دلله لا أنهدل RAM اللاشدوائي الوصول ذاتر   ن سميزهل  ول، الميا بل

 .الكهر،لء ا  طلع  نلله

 فيده  تصدز،، اللهدلز داخدل ثل،دي فدللأ ل،  و ين الثل وسة الاصزسن  لوحللهات

 سمكددن  اوخددر، الأسلسددية الاطبي يددة  الددبراوج الاشددغيل لنظددل  الضددر رسة المباددلت

 سبدي  فيمدل، الصلرجيدة المبح دلت تب يدة ولاهدل الالالودل  سال، اللهلز و  توصيبهل

 :الوحللهات هله لأهل ووجز  رل

HD

 ودن ولمو دة ودن  ساكدو،، فديبل شدكل ل ر يدق وغنل ييدي شرسط ون ساكو،

 سيدم  ودل خد ل ودن تشدغيبه  سدال، الر ي دة  امسدطوا لت  الميلرات ال طل لت

 ال ددرص تحرسددك هددو اليددواق  مددل  آليددة(، الأ ددراص وحددرك) الأ ددراص ،يددواق

 اللله ي ة ل د ر  9211 ،حولي سر اه  ت للهر، دائرّ ويلر داخل جلًلها  للية ،ير ة

 الدددرؤ   ودددن ولمو دددة  بيددده وثبدددي ذراع  بددد  اليدددواق  سحادددوّ، الواحدددلله 

 ،شدكل  مبده آليدة  تشدبه، المغنل ييدي الشرسط  راء   ب  تلامل الاي المغنل ييية
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 تصزسن ل أسلسي ،شكل ال رص هلا  سياصلله ، الكلسيي شرسط  مل  رس ة تبير

  ساميدز، ثل وسدة تصدزسن  حلله  تو ه إل  ،لمضلفة الاشغيل لنظل  الأسلسية المبالت

 فهدو ؛حلمده ، دغر و لر دةً ، جدلًلها الكبيدر  الاصزسنيدة ، للهراتده  لد ً  ال بل ال رص

 .أتثر أ  جيلل،لسي 111 أحلل  ،لالله  واوافر

 

 (1 - 22) الشكل

-CD

  ددراء  ل البيددزر أشددلاة سيدداصلله  لأ دده  ذلددك، البيددزر ، ددرص أحيلً ددل  سيددم 

 البيل دلت ت درأ  لكي، ال بل ال رص ون  أسرع أفضل سللابه ول  هلا ،وحاوسلته

  ب  الايليل  سمكن، رسةالبيز الأ راص ، لره سيم  ول إل  تحالج  بيه المصز ة

 حددوالي الاصزسنيددة سددلااه  تببددغ CD - RW وددرات  ددلله  أ  CD - R ف ددط  احددلله ودر 

 . ال ور  ال وت وبالت حاظ ل  لد   سياصلله ، ويلل،لسي 951
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 (1 - 29) الشكل

-DVD
، جدلًلها الكبير  الاصزسنية ، للهرته  ساميز، CD البيزر  رص  مل آلية ،ناس سلامل

 8.5 حادد  تصددزسن ،إوكل دده  جدده تددل، الددوجهين  بدد  البيل ددلت تصددزسن  ،إوكل دده

 أتددبر  هددي، جيلل،لسددي 19 إلد  ت ددل الاصزسنيددة سدلااه فددإ،  ،للاددللي، جيلل،لسدي

 .الضوئي لب رص الاصزسنية اليلاة ون ،كثير

 

 (1 - 28) الشكل
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 خد ل ودن ،للنظدل  توصديبهل  سال،    بهل حمبهل  سيهل الحلل صغير  ذاتر 

 تبير  تصزسنية ،يلالت  تاوافر، ولاهل الالالول  ،يهولة ،بيل اهل  تاميز، USB ونال

 .جلًلها ونلسبة  ، سلالر،  وصاباة

    

 (1 - 27) الشكل

  رفدي ودل؛ الادلرس  ف دول ودن  أصدبحي، تملوًدل اخاادي الاي الأ راص  ون

  دللهر ل إلد  ،لمضدلفة( ،وصدة 3.5) حلمهدل ، غر  تميزت، البينة الأ راص ،لسل

 .ويلل،لسي 1.44 تالل ز لا الاصزسنية سلااهل إ، حيث؛ الض يبة الاصزسنية

 

 (1 - 31) الشكل
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المكونات البرمجية   

  لكمبيوترلمنظومة ا

 :البراوج ون  و ين هنلك  ل  ،شكل

 

 الأخرى الأجهز  شغيل،ا  تاحكل، الكمبيوتر  تشغيل ،إدار  تاحكل الاي  هي

 .الرئييية اللاتر   مل ل  ساحكل(  امخراج امدخلل أجهز )

 

، الاشدغيل  ظدل  وظبدة تحدي  تشدغيبهل إدار دل سدال  الادي الأخرى البراوج هي

 الاساصللها  إل   للهك ولاينة أغرال م للز المبرولين  بل ون ت ميمهل سال  الاي

 ام   دي ووا    ت ميل المكابية البراوج وثل، اليووية حيلتنل ل لبكمبيوتر الأوثل

 .البيل لت   وا لله
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 لغات الكمبيوتر  

 لغدة أّ وثدل الكمبيدوتر لغدلت تاكو،

 تال،اهدل سدال الاطبي يدة الدبراوج جميد ، تال،اهدل  ندلله ورا ل دل سلل ولاينة  وا لله ون

 :إل  تالبغل هله  تن يل، الكمبيوتر لغلت  رسق  ن  ت ميمهل

-

 المطبدو) إ لدلز  رسدق  دن  س دو  الملادللج ساهمهدل الادي البغدة بهل  الم  ود

 وكاو،دة تلابيمدلت شدكل  بد  إليده ت دل الملادللج سنلزهدل اللامبيدلت  جميد ، ونه

 (.  احلله، صار) ،للر مين

-

 تبمدلت سداصللها ،ل المطبو،دة الالابيملت تال،ة تال، اولة و  الباظي الالالول لغة

 تلابيمددلت إلدد  ترجماهددل ،لاددلله الملاددللج  ساهمددل، اولددة لغددة إلدد  ترجماهددل سددال ولاينددة

 (. احلله، صار) ،للر مين وكاو،ة

-

 لغددلت  هددي،  فددورترا،  تو،ددول  ،لسددكلل  ،ييددك ++ سددي جلفددل لغددة وثددل

 . تنايلهل البراوج لكال،ة وحللهد   تبملت ولاينة  وا لله تياصلله 
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-4G

 تلامدل الادي البروليدة الأد ات ودن ولمو دة ودن  تاكدو، البغدلت أحدللهث هي

  وددن MAPPER وددل،ر  ظددل  وثددل البيل ددلت  وا ددلله إدار   ظددل ودد  أسلسددي ،شددكل

 .Sperry شرتة
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 برامج نظم التشغيل  

، وتر الكمبيد الميداصلله  ،دين الواجهدة ،مثل،دة سلاادبر  الدلّ النظل ،راوج إحللهى

 ،لميد  سداحكل فهدو، اللهلز سلامل لا  ،لله  ه ،الاشغيل ،نظل  تلامل الأجهز   تل

 زونددي تيبيددل  فددق) واددزاون ،شددكل  سنيدد هل الميدداصلله  سطببهددل الاددي اللامبيددلت

 بهدل س دو  الادي  الوظدلئا اللامبيدلت جمي  إدار   ن تللك المي ول  هو ،(ولاين

 المبلشدر الالالودل الميداصلله  ياطي  س، الاطبي ية البراوج و  تلالوبه  نلله المياصلله 

 الشددلئلاة الاشددغيل  ظددل أوثبددة وددن،  مبيلتدده وصابددا م لددلز الاشددغيل  ظددل  ودد 

  لودي  حدللهسثًل Ms - Dos , Windows , Unix , Linx , Mac تشدغيل  ظدل   الملار فة

 المثدلل سدبيل فلابد ، إصدللهارات  دلله  ل ،اطوسرهدل الدبراوج لهله المنالة الشرتلت

  دلله  ونده ف  الدي Windows  يدصة ،اطدوسر الأورسكيدة ر سدوفيولسك شدرتة  لوي

 ,Windows XP , Windows 2003 server  Windows 7, Windows 8 وثدل إصدللهارات

Windows 10, غيرهل . 

 



  برامج نظم التشغيل

 

46 

 الرئييدية لبدلاتر  الثل وسدة الدلاتر  ون الاشغيل  ظل ،راوج تحميل  مبية تيم 

  أ ل، الكمبيدوتر تشدغيل  ندلله تحدللهث الادي اللامبيدلت أ ل  هدي، ام د ع ،لامبية

  دن الميد ول  هدو bootstrap ،لسدل سلادرك RAM الدلاتر   ب  تحميبه سال ،ر لوج

 .النظل  تشغيل

 :التشغيل أنظمة من مختلفان نوعان وهناك

-

، الو دي  ادس ل  احدلله ويداصلله  ودن أتثر و  الالالول الاشغيل لنظل  سمكن لا

، آخدر ،ملاند  ، احدلله  وهمدة م لدلز النظل  و  الالالول سمكنه ف ط  احلله وياصلله 

  ظل  له  وثلل، ور  تل ل لبمياصلله  ف ط  احلله   مبية ،إ للز الاشغيل  ظل  س و 

MS - DOS. 

-

 لو دديا  اددس ل  احددلله ويدداصلله  وددن أتثددر ودد  الالالوددل الاشددغيل لنظددل  سمكددن

 أتثدر  إ لدلز، ويداصلله  ودن أتثدر و  الالالول سمكنه آخر ،ملان ، وهل   لله  م للز

 ودن أتثدر إ لدلز  سمكنده تمدل، (اولدي الحلسل شبكلت) الو ي  اس ل وهمة ون

 ,Microsoft - Windows 98  ظددل  وثددل ،وددر  تددل ل لبميدداصلله   احددلله  وهمددة

Microsoft - Windows XP, Microsoft Windows - NT, Microsoft Windows 2003 

Server, UNIX, LINUX. 
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ports

  ودن(،  الاخدراج امدخدلل  حدللهات) المصاباة الكمبيوتر  حللهات  ن تحللهثنل

 ر،ددط فن دل ، الملاددللج ود  الوحددللهات هدله  ات ددلل ر،دط تيايددة ولارفدة جددلًلها المهدل

 بداخ  توجدلله، المدللهاخل أ  ،للمنلفدل تيدم  الملادللج و  الوحللهات هله  توصيل

 وكل ده ل جهدلز تدل توصديل ودن ف ،دلله، وصابادة ، شدكلل فاحلت شكل ل اللهلز

  دوع  بد  الملادللج سالادرك المنال هلا خ ل فمن، الكمبيوتر تشغيل  بل ال حيح

  الطل،لادة المادلتيح  لوحدة الاد ر  توصديل فيدال، ولاده  سالالودل ،ه الموصل اللهلز

، المنلفددل هددله رسددق   ددن أخددرى وبح ددلت  أّ، الضددوئي  الملسددح  الشلشددة

 USB   PS/2  وناددل ، الماددوازّ، المايبيددل المناددل :ونهددل أ ددواع  ددلله   لبمنلفددل

 .الأللال)  ونال

 

 (1 - 31) الشكل
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  تطبيقات الكمبيوتر  

 النمدو ظدل  ل، نيلك  ام الاطور هلا و 

 ؛سةالضدر ر اللامبيلت وصابا إ للز تاطببهل الاي الكبير   الير ة، الهلئل اليكلني

 وددن جددزءًا  أصددبح، الملالصددر  حيلتنددل ل الكمبيددوتر  ددن الاسدداغنلء سمكددن لا فإ دده

 الملددللات ل، الأ مددلل وددن اللاللهسددلله ل ،كثددر  سُيدداصلله  فنلددللهه، الحيددل  أسلسدديلت

 اللالوة الشرتلت  ل،  الحيل،لت  المللية  ال حية  البحثية  الالابيمية اللايكرسة

 :الاللية الملللات ل تامثل الكمبيوتر تطبي لت أهل فإ،  ل   ،شكل.  الصلصة

- 

 المدؤثرات ذات  الأللادل)، الكرتو يدة الأف    ت ميل إ الج ل اساصللهاوه وثل

 .الماحرتة  الشص يلت، الصلصة

- 

 الللولاددددلت  ل،  المطددددلرات، ال طددددلرات وحطددددلت ل اسدددداصللهاوه وثددددل

 اليدل، ة اللا ور ون أسهل الحيل  أصبحي ف لله، لبنوك ا  الأسواق  المياشايلت

 الحلددز ،لموكددل، ف صددبح، الملددللات هددله وثددل ل الكمبيددوتر اسدداصللها  ،اضددل

  مبيدة  تطدورت،  سيدر ،يدهولة وكدل، لأّ لبيدار اللوسدة الصطدو   بر المبلشر

 البنكيدة الالادلو ت  أصدبحي، الكمبيدوتر ،لسداصللها     جهل الأورال تشصي 

 . سير سهولة أتثر
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-

 الأوددلتن ل الأشددصلص ،ددين لباواصددل ام   ددي اسدداصللها  ،لموكددل، أصددبح

 البرسدلله  سلاادبر، الكمبيدوتر ،اضدل ال دغير  ،لل رسدة سلادرك اللادللل  أصدبح، البلايلله 

 الأشددصلص ،ددين شدديوً ل الأتثددر نيلكدد  ام الاواصددل  سددلئل إحددللهى نيلكدد  ام

 . المؤسيلت  الشرتلت

-

 ل  للهسدلله  اسداصللهاولت  لده،  البحثية اللابمية الملللات ل الكمبيوتر صلله سيا

 . النل و اللر    بل الاضلء  بو 
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 مزايا وعيوب الكمبيوتر  

 السرعة: -1

 سمكن  لا، أ ل أ  الواحلله  الثل ية ل اللامبيلت و سين إجراء الكمبيوتر سياطي 

  تنايدل إجدراء سدر ة  تصابدا، اللل دل هلا ون  ام يل، الكمبيوتر ،ين الم لر ة

 سمكندده الادي اللامبيدلت ،لادللهد الملادللج سددر ة  تحدللهد، وخدر ولادللج ودن اللامبيدلت

 الميلدلهرتز ،وحدلله  الملادللج سدر ة  ت دل ، الواحدلله  الثل يدة ل  تنايلهل إجراؤهل

 .ر ةس أتبر الملاللج أ،  ب  دلي تبير  الوحلله  هله تل ي فكبمل،  الليللهرتز

 الدقة: -2

 الصطدد  احامددلل فددإ، الكمبيددوتر سنلزهددل الاددي اللامبيددلت وددن ال ددللهر هددلا ،كددل

، المللهخ ت ل الصط  تل، إذا إلا خل  ة  الئج إ طلء لبكمبيوتر سمكن ف ، ولالله  

  ،للادللي، صدحيحة ساكو، حامًل المصرجلت فإ، ؛صحيحة المللهخ ت تل ي فإذا

  ولده سمكدن لا ودل  هدلا، سصطد  أ، لبملادللج نسمك  لا، النالئج ل جلًلها د يق فإ ه

 .سيهو أ  سصط  أ  سني  أ، سمكن اللّ ام يل،  ن

 الكفاءة: -3

 اللامبيلت  إجراء تنايل ون  المبل  امرهلق الالال الكمبيوتر صالت ون ليس

 اللامبيدلت وصابدا إ لدلز فبإوكل ده، جلًلها تبير  ،كالء  سلامل فإ ه للا؛ ونه المطبو،ة
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 الناددلئج  اددس  بدد  الح ددول  سمكنددك،  تمياهددل حلمهددل تددل، مددلوه   ددي أّ ل

 .أخطلء  ،لله ، ور  ون أتثر اللامبيلت  اس تنايل تكرار  نلله واشل،ه  ،شكل

 التخزين: -4

  الملابوودلت البيل دلت ودن هلئبدة تميدلت لاصزسن ذاتر   ب  الكمبيوتر سحاوّ

 تصددزسن فبإوكل دده، الميدا بل أ  الحلضددر الو ددي ل  بيهدل  اللامددل ونهددل ل سداالد 

 اللامدد ء  ،يل ددلت،  المددللهار  الللولاددلت ل الطدد )  ،يل ددلت المرضدد  وباددلت

 . غيرهل اللوسة الصطو   بر الميلفرسن ،ينلت  تيليل، البنوك ل  حيل،ل ل
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 وددن المطبو،ددة امجددراءات  اتصددلذ الااكيددر سمكندده لا آلددة ولددرد الكمبيددوتر -1

  بيه سلل ول  بيه  سمب ، ونه سطبل وياصلله  ،وجود إلا ملاللا سمكنه  لا،  ايه

 .ونه المطبو،ة اللامبيلت له  سحللهد، ،ه ال يل 
 فدد ، خل  ددة وصرجددلت  بدد  لبح ددول سددؤدّ لببيل ددلت الصددل   امدخددلل -2

  مبيلتده وراجلاة المياصلله    ب ، المصرجلت ل الصط  تاير أ، اولة هله تياطي 

 لاً رسدل 151 وببغ دف   نلله: ) ً فمث، خل  ة أنهل لاا للهس وصرجلت  ب  ح وله حللة ل

 ون أ ل أ  ون أتبر لك المللهفوع البل ي تل، فإذا، لاً رسل 125  يماهل سبلاة لشراء ثمنلً

 ودللهخل تنبده أ، اولدة لهدله سمكدن فد (، البيل لت إدخلل ل خط ً  هنلك فإ،؛ لاً رسل 25

 .صحيح ،شكل امدخلل  مبية تمي  للمل خل  ة ،يل لت ،إدخلل  ل   لله ،  ه البيل لت
 الأودلتن ل اسداصللهاوه سمكدن فد ، تهر،لئيدة  ل ة ،لله ، اللامل له سمكن لا  -3

 .تهر،لء فيهل ساوافر لا الاي
 سالارل  لله لأ ه  ذلك،  آخر حين ،ين  ي ة  إ لد  صيل ة للامبيلت سحالج  -4

 أ  ل خ اق رلسالا  لله أ ، أخرى أجهز  ون إليه تنا ل الاي المصاباة لباير سلت

 سهدددللهد خطدددر أتدددبر الاير سدددلت  تلاادددبر، المح فدددين الهدددلترز  بدددل ودددن لبادددللهوير

 إلا النظدل  إلد  ،دللهخولهل المياصلله  سشلار  لا، الصالء ل تلامل لأنهل ؛الكمبيوترات

 ل الددبطء وثددل، النظددل   بدد  تظهددر الاددي اللالدسددة غيددر الاغيددرات ،لاددض ،م حظددة

  دن تو اده أ ، ونده تطبدل لدل  مبيدلت تنايدل أ ،  لدسدة  مبيدلت لانايدل اسالل،اه

 ضدمن لباير سدلت وكدلفح ،ر دلوج تثبيدي الليلله  ون، وبررات أّ غير ون اللامل

 .الهلترز هلملت  ون، المصاباة الاير سلت ون  بيه لبمحلفظة الكمبيوتر ،راوج
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 وأنواعها فيروسات الحاسب  

 

 (1 - 32) الشكل

 لأهدللهاك الكمبيدوتر إل  تللهخل شارات أ ، ونه جزء أ  ،ر لوج هي الاير سلت

 ل  ايهل  ي   ب  ال للهر   لللهسهل، الكمبيوتر  تللهوير تلاطيل إل  ت ل  لله، تصرسبية

 المصابادة المبادلت ،دين الا ا دلل  بد  تدللك   دللهر ل، النظدل  داخدل تثير  أولتن

 سلامدل ودل فمنهدل، أ واع  لله   لللهسهل، الأخرى الكمبيوترات  ،ين، الكمبيوتر داخل

، الشدبكة وبالت أ ، المحبية المبالت  طلع  ب  سلامل  آخر، الاشغيل  طلع  ب 

 .لاً واحو أ  وصايال سكو، ول  ونهل
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 (1 - 33) الشكل

 . اضحة وبررات غير ون اللامل  ن النظل  تو ا تثر  -1

 .الأجهز  ،لاض ،طء أ  تلاطل -2

  ويدددلحلتكبير  ل لايدددر  ا ا اشدددلر ،يدددبل الدددلاتر  ل شدددللهسلله ا صادددلل -3

 .اللاتر  ل

 . اوخر الحين ،ين النظل  ون البيل لت  ف لله ويح -4

  يد   مبيدلت تحدللهث أ ، الن  دل، أ  ،للزسلد  سواء المبالت أحلل  تغير -5

 .الاصزسن  ذاتر  ال رص اوا ء إل  سؤدّ ومل، لبمبالت  شوائي
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 (1 - 34) الشكل

 ودن سكدو، أ،  سياحيدن، النظدل  ل لباير سلت وكلفح ،ر لوج ،اثبيي  ل -1

 .آلية  ،طرس ة ويامر ،شكل تحللهسثهل سال الاي الممالز  الأ واع

 الملاددر ك غيددر الددبراوج أ  ام   ددي وددن الملل يددة الددبراوج تنزسددل تلنددل -2

 .و للهرهل

  أشدددصلص بدددل  ودددن الدددوارد  نيلكددد  ام البرسدددلله رسدددلئل فددداح تلندددل -3

 .ولار فين غير
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 أسئلة تقويم الفصل الأول  

 :التالية الخيارات من الصحيحة الإجابة اختر

 :الليل حلسبلت هي الملاللللت ل ال ا زساور اساصللهوي حلسبلت أ ل-1

 الرا،  - د   الثللث - ج   الثلني - )  الأ ل - أ

 .امدخلل  حللهات ون  تلاابر، الملدسة الحلسل وكو لت ون............... -2

  ال وت وكبرات - )    الطل،لاة - أ

 صحيح ذتر ول تل - د   المالتيح لوحة - ج

 الحيل،ية اللامبيلت إجراء وهماهل إلك   ية د ائر ون تاكو،...............  حلله -3

 . المنط ية

   المنطق الحيل) -)    الاحكل - أ

 خط  ذتر ول تل - د  الرئييية اللاتر   -ج

 ...............سيل ّ ،لسيويلل  احلله-4

 ،لسي 1124 - )   جيلل،لسي 1124 - أ

 خط  ذتر ول تل - د   تيرا،لسي 1124 - ج
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 .......هي  نهل الكهر،لئي الايلر ا  طلع ،ملرد وحاوسل ل تا لله الاي اللاتر -5

 RAM - د  CD - ج   ROM  ( - DVD - أ

 ونده وطبدو) هدو ودل سنلدز  رس هدل   ن الملاللج ساهمهل الاي الكمبيوتر لغة-2

 ...............لغة هي

 خط  ذتر ول تل - د      اولة - ج     الالمي  - )   اللاللي المياوى - أ

 الرئييدية لبدلاتر  الثل وسدة الدلاتر  ودن الاشدغيل ،دراوج تحميل  مبية تيم -9

 ..............،لامبية

 خط  ذتر ول تل - د  الاثبيي - ج  الملالللة - ) ام  ع - أ

 .امخراج  حللهات ون  تلاابر، الملدسة الحلسل وكو لت ون............. ..-8

 الأ ملله   لره - )    الطل،لاة - أ

 صحيح ذتر ول تل - د   المالتيح لوحة - ج

  ادس ل ف دط  احلله وياصللهوًل تلله ل الاي الاشغيل أ ظمة ون سلاابر............... -7

 .الو ي

 Windows 7 - د        MAC - ج        Windows10        ( - MS - DOS - أ

 ............... ،وحلله  الملاللللت سر ة ت ل -11

 ويلل،لسي - )  جيللهيرتز - أ

 .خط  ذتر ول تل - د     ات تيبو - ج
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 windows 10الفصل الثاني: نظام التشغيل 

  

 الفصل الثاني

Windows 10 
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 مةمقد  

 
 

 همدل  دو ين إلد   دل  ،شدكل اولدي الحلسدل  بد  تلامدل الادي الدبراوج تن يل

 ضددر رسةً  الاشددغيل  ظددل ،ددراوج  تلااددبر، الاطبي يددة  الددبراوج الاشددغيل  ظددل ،ددراوج

 حلسدل جهدلز سوجدلله فد ، ولاده  الالالول  إدارته اولي الحلسل لاشغيل  أسلسيةً 

 وددن تبيددر  ولمو ددة وددن الاشددغيل  ظددل   سادد لا، تشددغيل  ظددل  ،ددلله ، سلامددل آلددي

  سدر،ط، الحلسدل  وبح لت ز أجه جمي  ،إدار  تاحكل الاي  الأ اور البروليلت

، اللهدلز  بد  سلامدل الدلّ الميداصلله  هي أسلسية  راكأ ث ثة ،ين الاشغيل  ظل 

 المادلتيح  لوحدة تللاد ر   مبده ل سحالجهدل الادي( الملدسة الملاللهات) الأجهز   ،ين

 .أ ملله بهل سللهسر الاي الاطبي ية البراوج  ،ين،  الطل،لاة

 غللبيددة  بيهددل سلامددل  الاددي اللام  ددة غيلالاشدد ،ددراوج وددن Windows 10  سلااددبر

 شرتة إل  وبكياه  تلاود، المشهور  الاشغيل  ظل أحلله فهو ؛اللاللل ل المياصللهوين

، اللاددللل ل الوحيددلله الاشددغيل  ظددل  لدديس  هددو، اللاللميددة الأورسكيددة ولسكر سددوفي

،  ليددنكس، سددو كس :وثددل أخددرى تشددغيل  ظددل فهنددلك، أفضددبهل وددن سلااددبر  لكددن

 . ولتناوش

 شددرتة أ الادده،  حللهسثددةً  وطددور ً   يددصةً  Windows 10 الاشددغيل  ظددل  لااددبرس 

  1775  دل  فادي، ونه اليل، ة لبني  اواللهاد  هو،  2115  ل  ل ولسكر سوفي
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، رسددووية ،واجهددلت تلامددل، Windows   يددصة أ ل ولسكر سددوفي شددرتة أ الددي

  دددل   بدددل أّ - ال للهسمدددة النيددد   تل دددي، Windows 95 اسدددل  بيددده  أ بدددق

  توالددي، Windows 3.1 وثدل الأ اودر ،نظدل  ف دط تلامدل Windows ودن -  1775

  دددلله  ف  الدددي Windows الاشدددغيل لنظدددل   تطوسرهدددل الشدددرتة هدددله إصدددللهارات

 :ونهل، إصللهارات

Windows 98, Windows 2000, Windows XP, Vista, Windows 7, Windows 8. 

؛ المهدل   تلادللهد ينالميداصللهو تلادللهد خلصدية Windows 10 الاشغيل  ظل   سلله ل

 المكابية الحواسيل سلاني  هلا، الأجهز  أ واع جمي  لاشغيل ت ميمه جرى حيث

 سطبدق  ول، "الال،بي"  هواتا، اللتية  الهواتا البوحية  الحواسيل  المحمولة

 .ووحلله تشغيل  ظل  ساياصلله  جميلاهل، الأشيلء إ   ي  بيه

 أ،رزهل تبصي  سمكن يزاتوم  لله  Windows 10 الاشغيل لنظل  فإ،  ل  ،شكل

 :الاللية الن ل  ل

، الاشدغيل ون دلت ،مصابدا ا احدللهً  اوالرً  سيكو، Windows 10 والر -1

 الاشددغيل ون ددلت جميدد   بدد  الاطبي ددلت اسدداصللها    ددللهر سلانددي ومددل

 .ة،يهول

 Windows 8 / 8.1 لكن تل الللهوج ،ينهل  ،ين  اجه ن  لئمة لا،للهأهتل إرجلع  -2

 الاددي اشدداك  ونهددل ن ذات شددكل جددلا)  وميددز حيددث تددل ت ددللهسل  لئمددة

 .Windows 8 / 8.1، ل  ظل  والمياصللهو

،شكل وبلشر ليس البحدث  لئمة لا،للهأه ،لت سمكنك او، البحث ون داخل  -3

ل ومدل ،ل البحث ،لساصللها  ام   دي أسضًدن  ن تطبي لت  البراوج ل النظل 
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 دي ودن خد ل ولودك  ادلئج ،حدث ،شدكل وبلشدر ودن ام  أ أ، سظهرسلاني 

 الميل لله الشص ي الارسلله لتورتل له.

  شلء أتثر ون سطح وكال  الا ا لل ،ينهل.إنك ون سمكا  -4

  فيهدل، Start  لئمدة ل ويا ل ،شكل البحث خلصية 11  سنلله ز ضلكأ -5

 البحدث المدراد المبدا اسدل  دن ،للبحدث ت دو  الاي المزاسل ون اللاللهسلله

  دددن ،للبحدددث ت دددو  أ، سمكدددن سلدددللهه لدددل  إ،، تبددده جهدددلزك ل  نددده

 حاد  ؛اودؤخرً  بهدل  مدي الدلّ البحث ،  اور سحااظ  هأ تمل، ام   ي

 .الميا بل ل البحث  بيك سيهل

 ل ذلدك سيدل لله ومل، المهل  شرسط  ب  البراوج أس و لت تثبيي إوكل ية -6

 . الاطبي لت لببراوج اليرس  الوصول

 الن دوص  جدود  ،الألدوا ،لدود  تالابدق جللهسدلله  إ للهادات إضلفة تمي -7

 . ال ور

 ،شددكل سدداظهر فإنهددل ؛تطبيددق أ  ،ر ددلوج وددن أتثددر لددللهسك سكددو،  نددللهول -8

 الاطبي دلت  بد  سدرسلاة  ظدر  إل لء فيمكنك، المهل  شرسط  ب  رو غا 

 ال ددور   بدد  الن ددر ،ملددرد ليهددلإ اليددرس   الوصددول، او، تلامددل الاددي

 .الم غر 

 ،شدكل اسالاراضدهل يمكندكف، تطبيدق أ  ،ر دلوج ودن أتثر لللهسك تل، إذا -9

 ،شكل اسالاراضهل أ ، ولًال Tabو الوسنلله ز واالحي  ب  ،للضغط شبكي

 .Tabو Alt واالحي  ب  ،للضغط وياطيل داخل ورتل
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 ضدلفاهلإ سمكدن الادي اللتيةالأدوات  ون ولمو ة Windows 10 سوفر   -11

 . الط س  الا وسل تلليل ة المكال سطح  ب 

  خبايددلت واغيددر  ليددطح المكاددل تاغيددر تددل فدد   إوكل يددة الح ددول  بدد  -11

 زونية وحللهد .

 .الكال) هلا اهاملولت خلرج تلاابر  الاي الأخرى الميزات ون اللاللهسلله  هنلك

 ودن ف ،دلله ؛الكمبيدوتر جهدلز  بد  Windows 10 الاشغيل  ظل  تثبيي سال  لكي

 هددله وددن الأد دد   الحددلله، اللهددلز ذلددك ل  ضددر رسة أسلسددية واطببددلت فراتددو

 :سبي ول الماطببلت

 لبنظددلوين( GHz 1) جيلددلهيرتز  احددلله ،يددر ة (CPU) ورتددزّ ولاددللج -1

23bit   46bit. 

لبنظدل   (GB 1)ه ،حلدل  احدلله جيلل،لسدي RAM) ذاتر   صدول  شدوائي -2

32 bit  جيلل،لسي  2أ  ،حلل(3 GB)  24 لبنظل bit. 

( GB 12) جيلل،لسدددي 12 ،حلدددل ال دددبل ويدددلحة خلليدددة ل ال دددرص -3

 .bit 24 لبنظل ( GB 21) جيلل،لسي 21 أ  bit 32 بنظل ل

،طل ددددة لتددددلرته شلشددددة سددددلله ل تشددددغيل الأللاددددل)  الايددددللهسو  ال ددددور  -4

 .WDDM 1.0 وز د ،بر لوج تشغيل  DirectX 9  بيه  وثبين  الرسوولت

، الكمبيددوتر جهددلز ل المالادللهد  الوسددلئط  ددللهرات ودن سلاددزز DirectX 9 :تلميي 

  دلل ،ميداوى ال وت  ،طل ة، اللارل ،طل ة و   الالالول الوصول إوكل ية  سوفر

 فد ّ(. 3D) الأ،لالد ث ثية الكلئنلت تلله ل الاي البراوج و  الالالول إوكل ية و ، جلًلها
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 الاشدددغيل  ظدددل  سدددلله ل فبدددن ؛الماطببدددلت هدددله الأ دددل  بددد  فيددده فراتادددو لا جهدددلز

 Windows 10. 

  ظل  ولسكر سوفي شرتة أتلحي، اليل، ة  سنلله ز أ ظمة تل و  الحلل هو تمل

 امصللهار المياصلله  ونهل سصالر لكي  ذلك، وصاباة إصللهارات  لله  ل 11  سنلله ز

 لبمؤسيددلت  آخددر ،،ددللالابيل خددلص  سنددلله ز هنددلك سوجددلله حيددث؛ سنلسددبه الددلّ

، اللتيدة لبهواتدا لنيصة إضلفةً ، اللالدّ لبمياصلله  وص    غيره،  الشرتلت

 :سبي تمل المصاباة 11  سنلله ز إصللهارات أ،رز  رصلله سبي  فيمل،  غيرهل

Home

 
 (2 - 1) شكل

 ل ،مدل الأسلسدية المميدزات  سدوفر، اللادلدّ لبميداصلله  ووجهًل النظل  هلا سلالله

 ويددز  إلدد  ،لمضددلفة، Cortana ال ددوي  الميددل لله، Edge ام   ددي وا دداح ذلددك

Windows Hello ،بد  الالادرك  دبر النظدل  إلد  الدللهخول تيدليل  ب  تلامل الاي  

 .أ فيس حزوة إل  إضلفة، امصب  ، مة أ  الوجه
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Pro

 

 (2 - 2) شكل

  سدوفر، الاكنولوجيدل  هدوا ، الما دللهوين الميداصللهوين  ب  امصللهار هلا سرتز

 الاحللهسثلت  ب  الح ول  ب  ، للهرته ساميز أ ه إلا، اليل،ق امصللهار وميزات  اس

 .امضلفية الأول، وميزات ون  للهد رتوفي إل  إضلفة، د رّ ،شكل

Mobile

 

 (2 - 3) شكل

 حزودة  سضدل، البوحيدة  الأجهدز  اللتيدة لبهواتدا ووجهًدل امصللهار هلا سلاابر

 للهدلز لاحوسبهدل، الكبيدر  ،للشلشلت ل ت لل الهواتا د ل إل  إضلفة، الأ فيس

 .واكلول وكابي
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Mobile Enterprise

 

 (2 - 4) شكل

؛ اللتية الهواتا  ب  الملااملله   الشرتلت لبمؤسيلت ووجهًل النظل  هلا سلاابر

  ادس  سدوفر، الشدرتة ذترتده لمدل  فً دل ولمو دلت شدكل ل النظل  هلا س ي حيث

   صدددول، اللللهسدددلله  الأودددن إدار  ويدددز  إلددد  إضدددلفةً ، اللالدسدددة النيدددصة وميدددزات

 .لبنظل  دائل ،شكل الاحللهسثلت

Enterprise

 الماوسددطة الشددرتلت النظددل  هددلا سيدداهللهك

، ال وسة  الأون الاحكل  ظلئا  سشمل  الكبير 

  الددداحكل اليددديطر   بددد  ال دددللهر  سدددوفر تدددللك

  الاحددددللهسثلت  صددددول ودددد  المؤسيددددة ،دددد جهز 

 .د رّ ،شكل

 

 (2 - 5)شكل 
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Education

 

 (2 - 2) شكل

  الللولادددلت ،للمدددللهار  لملابمدددين ا لبطددد ) ووجهًدددل امصدددللهار هدددلا سلاادددبر

 .المصاباة

 الص ددلئ  أغبددل  الاا دديل ،للشددرح سانددل ل ،حيددث ت ليادده تددل الكاددل)  هددلا

 .Windows 10 Pro الاشغيل  ظل  بهل ساما  الاي  المميزات
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 دريب الأولالت

 

 الصدلرجي ال نلله ق  ب  الموجود الاشغيل زر  ب  ،للضغط النظل  تشغيل سال

 الضددر رسة  المبح ددلت الأجهددز  جميدد  أ، وددن الا تددلله  ،لاددلله، الكمبيددوتر للهددلز

 ،شددكل  تلامددل، اللهددلز ودد  تملوًددل ووصددبة(  الادد ر ، الماددلتيح  لوحددة، الشلشددة)

 ثددل  وددن، ال حيددل شلشددة  سدداظهر، ،لللامددل ،ددللهأ اللهددلز أ، سددا حظ، صددحيح

 لبالالوددل وددللهخل  أ ل، شلشددة أهددل  هددي، المكاددل ،يددطح تيددم  شلشددة سدداظهر

 هدلا  سيدم  الشلشدة أسدال شدرسط  جدود  سدا حظ، الاشدغيل  ظدل  ود  الكلول

 الدرتن ل   سندلله ز   ودة شدكل ل صدغير زر  بيده  وثبي، المهل  ،شرسط الشرسط

 سدل ة توجدلله ونده الأسيدر الدرتن  ل،   (ا،دللهأ) ،دزر الدزر هدلا  سيم ، الأسمن

 .النظل   تلرس 

 الشلشددة  هددي، Windows 7  ظددل  ل الشلشددلت أهددل المكاددل سددطح سلااددبر

 ،مثل،دة  هدي(، الأسدال ل ال دور   ظدرا) اللامدل سبللهأ  ونهل، لبمياصلله  المواجهة

 سحالجدده وددل جميدد  المكاددل هددلا  بدد  فيوجددلله، لبميدداصلله  الشص ددي المكاددل
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 ،  بيدده لت تطبي دد ،ددراوج وددن سبزودده وددل إضددلفة  ،إوكل دده، ،ددراوج وددن الميدداصلله 

 .إزالاهل أ 

 

 (2 - 9) شكل

 ،لاض تشبيه  سمكن(، رووز) الأس و لت ون ولمو ة ون المكال سطح  ساكو،

  بدلر  اوخدر  الدبلاض،  لونهدل شدكبهل ل المصابادة ال غير  ،لللابل الأس و لت هله

 ل  تيدل للهك، جهدلزك  بد  ونهدل اللاللهسدلله وشدلهلله   سمكندك،  رسدوولت صور  ن

 للهدددلز أس و دددة سوجدددلله فمدددث ً ،  الدددبراوج الاطبي دددلت ابدددالمص اليدددرس  الوصدددول

 هله  تاميز، الاحكل  لبوحة، المحل فلت  ليبة، لبميانللهات  أخرى، الكمبيوتر

 .الشكل ،ناس( روزا،) أس و ال، توجلله لا حيث؛ شكبهل ،لخا ك الأس و لت

 سيدم  Windows شدلالر  بيده دائدرّ زر سوجدلله المهدل  لشرسط الأسمن الرتن ل

   ندلله،  بيده المؤشدر  ضدلاي إذا الدزر  ب  سا رأه ول  ذلك (،ا،للهأ) ،زر الزر هلا

 (ا،دللهأ)  لئمدة  تاداح، (ا،دللهأ) ، لئمدة تلادرك  لئمة لك ساظهر الزر هلا  ب  الضغط
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  بد  تحادوّ ال لئمة هله أ،  سا حظ(، Ctrl+Esc) واالحي  ب  ،للضغط سرسلًال

 تمثبده الدلّ الاطبيدق أ ، البر دلوج اسل  بهل،لل وكاو)  ال ور الرووز ون اللاللهسلله

 الاطبي دددلت هدددله ودددن المزسدددلله  بددد  وشدددلهلله   سمكندددك، الرودددز أ  ال دددور  هدددله

 ال لئمددة داخددل الموجددود الددبراوج تلفددة زر  بدد  ،للضددغط  المباددلت  الملبددللهات

 الدددبراوج تلفدددة وددد  لبالالودددل الميددداصلله  ودددللهخل (،،دددللهأا)  لئمدددة  تلاادددبر، (ا،دددللهأ)

 هدله  دن الحدللهسث  سدي ي، ويدامر ،شدكل الميداصلله  ليهلإ  سحالج،  الاطبي لت

 .الا ل هلا ل لاحً ل  وحاوسل ل، ال لئمة

 

 (2 - 8) شكل

 زر الشدرسط هلا سمين  سوجلله، المكال سطح شلشة أسال المهل  شرسط سوجلله

 ل  تظهر، ام    ونط ة  ،ينهمل، النظل   تلرس  سل ة توجلله سيلره   ب  (،ا،للهأ)

 الصالء ل تلامل الاي أ  ،المياصلله   بيهل سلامل الاي البراوج أس و لت الشرسط هلا

  رسدق  دن إليهدل الوصدول سدال الادي  الاطبي دلت الدبراوج فلمي ، ونه تللهخل ،لله ،

  ب  المؤشر تمرسر  ،ملرد، المهل  شرسط  ب  لهل و غر  صور تظهر المياصلله 

 أحدللههل اخايدلر سمكندك ،حيث المااوحة  الاطبي لت البراوج سا حظ ؛ال ور هله

 شرسط  ب  فإ ه ؛ام   ي  ب  وو   ون أتثر تا اح تني إذا فمث ً ، ولاه لبالالول

 و دغر  صدور لدك ساظهر  بيه المؤشر تمرسر   نلله، الما اح روز سيظهر المهل 

 ودن تلاابر الميز   هله، الموا   تبك  نل سن بهل  لئمة لك تظهر أ ، الموا   لابك
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 اللللهسدلله  المميدزات ودن أسضًدل، Windows 10 الاشدغيل  ظدل  ل اللللهسلله  يزاتالمم

 ،دللنظر  سيدم  ودل المهدل  شدرسط  بد   درأت  الاي، Windows 10 الاشغيل لنظل 

  تدلرس  سل ة  سيلر الشرسط هلا ل سوجلله حيث ؛المكال ليطح الصل اة اليرسلاة

 اخاادلء سدا حظ ؛سطالشدر هدلا  بد  المؤشدر تمرسدر فلاندلله، رأسدي وياطيل النظل 

 .المكال سطح شلشة  ظهور او،  بيهل تلامل الاي الشلشة

   نددلله سحددللهث وددل أ ل  ددن ،يددل ة ،كددل  ندده الاحددللهث سمكددن وددل ،لخا ددلر هددلا

 .اللهلز تشغيل

 الأسير الزر  ب  المزد ج ،للزر ،للن ر إول  ذلك، النوافل لااح  رسق  لله  هنلك

 ذلدك ،لادلله  الن در الأس و دة  بد  الأسمدن ،دللزر ،دللن ر أ ، النلفل   ةأس و  ب  لبا ر 

 واادلح  بد  الضدغط ثل،  تحللهسللههل الأس و ة  ب  المؤشر  ض  أ ، فاح أور  ب 

 .المالتيح لوحة ل Enter امدخلل

 تلفددة أ، إلا، الأخددرى  ددن تصابددا  لفددل  تددل وحاوسددلت أ، وددن الددرغل   بدد 

، الشدبكة   لفدل  الكمبيدوتر  لفدل  فاحندل فدإذا، المكو دلت ،لادض ل تشد ك النوافل

 ودن الدرغل  بد  المكو دلت ،لاض ل تاشل،ه أنهل سا حظ ؛المحل فلت سبة   لفل 

 .وحاوسل ل اخا ك
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 :من النوافذ وتتكون

 :هي رئيية أزرار ث ثة  ب   سحاوّ: اللانوا، شرسط -1

 الاستخدام  الزر

 إغ ق زر

 النلفل 
 

 .ل النلف مغ ق سياصلله 

 الاكبير زر

 

  إذا، بهدل الشلشدة  ودلء، النلفدل  لاكبيدر سياصلله 

 سدداظهر  بيدده  ضددغطنل، الشلشددة تمددلأ النلفددل  تل ددي

 . أصغر  ض  ل النلفل 

 الا غير زر

 

 شدرسط ل  روزهدل اسدمهل  سظهدر، النلفدل  تصااي

 ل روزهدل  بد  اضدغط؛ أخدرى ور   للارضهل، المهل 

 .المهل  شرسط

 (2 - 1) جلله ل

 ودن ولمو دة ،دللهاخبهل  لئمدة تدل،  دوائل  دلله  ودن ساكدو،: ال دوائل شرسط -2

 :الأ اور

 

 .ف ط Alt واالح  ب  ،للضغط إظهلره فيمكن، لوصايً  الشرسط هلا تل، فإذا

 :فاحهل سال الاي اللانلصر ويلر فيه  سكال: الميلر شرسط -3
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 لميددلر،ل ترجدد   بيدده  ،للضددغط، لبيمددين أحددللههمل اتلددله، ،لسددهم ،دده  سوجددلله

 خطدو  إل  ،للميلر تلهل  بيه  ،للضغط، لبييلر تللهها  اوخر، لبصبا خطو 

 .الميلر آخر  نلله  مبه  ساو ا، للأول 

 :خلرجهل  ليس، ف ط النلفل  وحاوسلت داخل اليرس  لببحث: البحث ور،  -4

 فاظهددر؛  ندده البحدث المددراد اللان ددر حدر ك وددن جددزء تال،دة سددوى تحادلج  لا

 .سرسلًال النالئج

 
 الييدلر أ  لبيمدين أ  أسدابهل أ  النلفدل  أ بد  إلد  لبامرسدر: الامرسدر شرسط -5

 .فيهل الماب ية اللانلصر لمشلهلله 

 
، أولتنهدل  تغييدر لباد ر  الأسيدر ،للزر النوافل  إف ت ،يحل الاحكل  سال -6

 حدلله دهل  بد  وكدل، أّ ودن أ ، الأر،لادة ز اسلهدل ودن النلفدل  سدحل سمكنك تمل

 .سلله سًل ت غيرهل  لاكبيرهل

  ل، اليدرس  الوصدول أ اودر شدرسط وحاوسدلت ل ،لاضهل  ن النوافل  تصابا

  .الأد ات شرسط
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 ب الثانيالتدري

 

 سددطح  بدد  الموجددود   الروددوز الأس و ددلت  بدد  سددنالارك الاددللهرسل هددلا ل

 : أهمهل، المكال

 جهدددلز ل المثبادددة الأ دددراص جميددد  ساشدددلهلله، الأس و دددة هدددلا  بددد  ،للضدددغط

  يمين  إل و يل ال بل ال رص أ،  لاحظ، ال بل ال رص  أهمهل، الكمبيوتر

 . C   D همل

 
 (2 - 7) شكل
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، Windows 10 الاشدغيل ،نظدل  الصلصدة الاشغيل وبالت تصزسن سال C ال يل ل

 فيددال ؛D ال يددل أوددل، المصاباددة  الاطبي ددلت براوجلبدد الأسلسددية المباددلت  تصددزسن

 .،للمياصللهوين خلصة  تطبي لت وبالت تصزسن ل غللبًل اساصللهاوه

، الشلشدة هدله ل( الضدوئية الأ دراص وشدغل) E المدللهوج ال رص  جود لاحظ

 سظهددر فإ دده ؛(USB وناددل وددث ً ) المنلفددل أحددلله  ددبر خددلرجي  ددرص توصدديل تددل  إذا

 .النلفل  هله ل وبلشر 

  بدد    ددرا ال لئمددة  وددن، الكمبيددوتر جهددلز أس و ددة  بدد  الأسمددن ،ددللزر ،ددللن ر

 خ دلئ  جميد   بد  الالادرك النلفل  هله ون تياطي  حيث ؛الكمبيوتر خ لئ 

، الرئييدية الدلاتر  سدلاة،  بيده المثبدي الاشدغيل  ظدل   وع  ب   الالارك، اللهلز

 أسدرع ،شكل كمبيوترال خ لئ   لفل  إل  الوصول  سمكن، الملاللج   وع سر ة

 .Alt واالح  ب  الضغط و  المكال سطح ون الأس و ة  ب  المزد ج ،للن ر

 

 (2 - 11) شكل
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،  ادلإ شدرتة  الجإ ون  هو، GHz 3.2 الملاللج سر ة فإ، ؛أ  ه الشلشة  ون

 8) جيلل،لسدي 8 ،لللهدلز المثبادة الدلاتر   سدلاة، bit 24  دوع ودن الاشغيل   ظل 

GB ،) هو اللهلز  ب  المثبي لالاشغي   ظل (Windows 10 Pro.) 

 غيدر أ (  طدلق أ  ولدلل) ،شبكة وا  ً  لللهسك اللهلز تل، إذا ول ولارفة تياطي 

 سلاندي فهدلا ؛أد دله الشلشدة ل تمل الحلسبلت ون ولمو ة لللهسك ظهرت فإذا، ذلك

 .،شبكة وا ل جهلزك أ،

 

  (2 - 11) شكل

 ضددمن سلامددل جهددلزك أ، وددن  لبا تددلله

  بدد  الأسمددن ،ددللزر  ددر،ا ؛ام   ددي شددبكة

 .خ لئ  الأور  اخ  الشبكة أس و ة

 

 (2 - 12) شكل
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  سدللهل، الات دللات  إ دللهادات، الشدبكة ولابوودلت سلادرل لوصططً   ساشلهلله

 الص لئ   لفل  فاح سمكن، ام   ي ،شبكة الكمبيوتر ات لل  ب  أد له المصطط

 .Alt واالح  ب  الضغط و  الأس و ة   ب المزد ج ،للن ر أسرع ،شكل

 

 (2 - 13) شكل

 ل  ضدلاهل تل الاي المبالت جمي  تظهر الأس و ة هله  ب  الأسمن ،للزر  ،للن ر

 الدلّ المكدل، إلد  اسد جل هل سمكدن ،لليدبة الموجدود  المبالت ، ،  بمًل، اليبة

 .اس جل هل تياطي  فبن ؛اليبة تارسغ تل إذا أول، ونه لفيحُ 

 

 

 (2 - 14) شكل



  التدريب الثاني

 

79 

"  درل"  اخد ، المكال سطح  ب  فلرغ وكل، ل لبا ر  الأسمن ،للزر اضغط

 :سبي تمل

 

 (2 - 15) شكل

 أ  واوسدط أ  تبيدر ،شدكل  الأس و دلت الرودوز  رل ل سيل للهك الصيلر  هلا

 .الصيلرات ، ية يقتطب  إوكل ية صغير

 ":حيل فرز" خيلر  ب   ،للن ر

 

 (2 - 12) شكل
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 أ ، اسدددمهل :حيددل  بددد   الددبراوج  المباددلت الأس و دددلت فددرز ل تيددل للهك

 اليدددحل  مبيدددة إجدددراء سمكندددك تمدددل، الالادددللهسل تدددلرس  أ ،  و هدددل أ ، حلمهدددل

 سددحبهل ثددل وددن، الادد ر  ،مؤشددر  بيهددل ،للضددغط أس و ددة أّ  تحرسددك،  امفدد ت

 وكلنهددل ل  ضددلاهل سدديال  ،للاددللي، المكاددل سددطح  بدد  وكددل، أّ ل  ددل إف 

 .أد له الشكل ل تمل، اللللهسلله

 

 (2 - 19) شكل

 . مودسن ل   ضلاهل الأس و لت تحرسك تل

، ال درص ل المبدا إليهدل سحالج الاي الميلحة و للهار هو المبا حلل :تلمي 

 .اليل،ق الا ل راج ،  وضل ال ل البلسي ،وحلله   س ل 
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 :الثالثالتدريب 

 

 

 الأودر  بد   الضدغط، المكادل سدطح  بد  فدلرغ وكل، ل الأسمن ،للزر ،للن ر

 .تص ي 

 ":ُ يق" اخايلر ،لالله الاللية النلفل  لك ساظهر

 

 

 
 (2 - 17) شكل  (2 - 18) شكل

، الكمبيدوتر  بد   الأصدوات المرئيدة المدؤثرات تغييدر تياطي  النلفل  هله ون

 سدطح ساغيدر أحللههل  ب   ،للن ر، المكال ،يطح الصلص النيق تحللهسلله  ،إوكل ك

 .اخ ته اللّ النيق إل  المكال
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 المكادل سدطح خبايدة تغييدر سديال وبلشدر ، الأزهلر  يق اخ ت إذا فمث ً 

 .النيق هلا ون جللهسلله  خباية إل 

 تيدل للهك ةأسلسدي أس و دلت ولمو دة  جود سا حظ الشلشة هله سمين ل

 جهددلز  بدد   ال ددوتية المرئيددة ،ددللمؤثرات الصلصددة ،لم ددللهادات الدداحكل ل

 : هي الكمبيوتر

 

 (2 - 21) شكل

 لددو،، صددور ) الصبايددة خيددلرات وددن ولمو ددة ساشددلهلله الددزر هددلا  بدد  ،ددللن ر

 سمكندك صدور ولمو ة  رل سيال ؛(صور ) اخ ت فإذا( شرائح  رل، وا ل

  رس ددة تصاددلر أ، سمكنددك تمددل، المكاددل ليددطح خبايددة لاكددو، إحددللهاهل رتصاددل أ،

 ، ...(.تكبير، احاواء، تلاب ة) الصباية  ب  ال ور   رل
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 جميلاهدل أ  إحدللهاهل  ترسلله ،ك الصلصة ال ور ون ولمو ة لللهسك تل ي إذا أول

( اسددالارال) زر  بدد  الضددغط سددوى  بيددك فمددل ؛المكاددل ليددطح خبايددة لاكددو،

 .ال ور  اخايلر زر  ب  الضغط ثل  ون، ،ينهل  الابللهسل ال ور هله لاحللهسلله

 

 (2 - 21) شكل

  سدنكااي، تبوسبدلت أر،لادة ودن تاكدو،  لفل  لك تااح، الزر هلا  ب  ،للضغط

،  مبيددة أ  إجددراء ،دد ّ ال يددل   نددلله النظددل  س ددللهرهل الاددي الأصددوات  بدد  ،دللالارك

  نددلله ولاددين صددوت ضددبط نددكسمك فمددث ً "، أصددوات" تبوسددل  بدد  ،للضددغط  ذلددك

 :الاللية النلفل  ل تمل الطبل ة اتاملل
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 (2 - 22) شكل                             

 حددلله د لددو، تغييددر سمكنددك الددزر هددلا  بدد  ،ددللن ر

 النلفدل  ل تمدل، المهل   شرسط (،للهأا)   لئمة النوافل

  :الاللية

 

 

 (2 - 23) شكل
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 البدللهء شلشدة  بد  المصادلر البدو،  تطبيدق اداتام دلله ودن وزسدلله ضدبط  سمكن

 .اللانل سن  أشر ة المهل   شرسط

 

 (2 - 24) شكل

 

 (2 - 25) شكل
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 زونيدة فد   خ ل وياصلله  أّ  بيه سلامل لا النظل  تل، إذا الا وين شلشة تظهر

 زر  ب  الضغط خ ل ون الشلشة هله ،إ للهادات الاحكل  سمكنك(، خلول) ولاينة

 ل الأ مدل  ودن ولمو دة ودن الدنمط  اخايلر(، الاو ا) المؤ اة الشلشة إ للهادات

 هدلا و ودح سداظهر ؛"الأ،لالد ث ثي   " النمط خ  لا إذا فمث ً ، المنيللهلة ال لئمة

 زونيدة وهبدة ودر ر ،لادلله الاو دا شلشدة  سداظهر، ولالسندة زر  ب  ضغطنل إذا النمط

 الاو ددا شلشددة وددن  لبصددر ج،  احددلله  ةد ي دد  أ بهددل ،للددلله لئق، تحللهسددللههل سمكددن

 أّ  بد  الضدغط أ ، الا ر  تحرسك سوى  بيك ول ؛اللهلز  ب  اللامل  اسا نلك

 شلشددة ظهددرت أ ،  مددل جبيددة آخددر إلدد  النظددل  فيلاددود ؛الماددلتيح لوحددة ل وااددلح

، ،للميداصلله  الصلصدة المدر ر تبمدة دخدللإ النظل  ونك  سطبل، الللهخول تيليل

 :أد له النلفل  ل تمل، الصلصية ههل تالايل تل إذا  ذلك

 

 (2 - 22) شكل
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، ام دللهادات هله تطبيق سال ؛وبلشر  ووافق أ ، ووافق ثل، تطبيق زر  ب   ،للضغط

 .النلفل   إغ ق

 زر  بدد   الضددغط، الأ،لاددلد ث ثددي  دد   مددط وددن تو ددا شلشددة اخايددلر  نددلله

 تمدل الاو دا شلشدة ل ظهوره المراد الن  ،إ للهادات الاحكل سمكنك ؛ام للهادات

 :الاللية النلفل  ل

 

 (2 - 29) شكل

  ودن، windows 10 ودن ،للهلاً  ،كال،اه الن  تغيير سمكنك النلفل  هله خ ل ون

  سمكندك"، خدط اخايدلر" زر  بد  الضغط ،لالله   مطه الصط  وع تلاللهسل سمكنك ثل

،  سددر اهل الاسدداللهار   ددوع تغييددر ،إوكل ددك  تددللك،  حلمدده د ادده ل الدداحكل

 ".ووافق" زر  ب  اضغط ام للهادات هله  لاطبيق، اليطح ،نمط تللك  الاحكل
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 الرموز والاختصارات والمجلدات : التعامل معالتدريب الرابع

 الرموز والاختصارات والمجلدات

 الأوددر اخدد  ، المكاددل سددطح  بدد  فددلرغ وكددل، ل الأسمددن ،ددللزر ا  ددر  -1

 ".تص ي "

 ". يق" أور  ب  ا  ر لك تظهر الاي النلفل  ون-2

 .المكال سطح أس و ة إ للهادات اخ  النلفل  سيلر  ب  ون-3

 
 (2 - 28) شكل

 .المكال سطح ل تظهر الاي الأس و لت اخايلر ل سيل للهك الأور هلا -4
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 (2 - 27) شكل

 المحددل فلت  سددبة لكمبيددوترا تمثددل الاددي الروددوز سدداظهر أ دد ه الشلشددة فمددن

   بددد   الشدددبكة الددداحكل لوحدددة رودددوز تظهدددر لدددن ،ينمدددل، الميددداصلله   وبادددلت

 .المكال سطح
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 ثدل، ،للاد ر  ،مؤشدر تحللهسدللههل سدوى  بيدك ودل الكمبيدوتر أس و ة شكل  لاغيير

، ولودكأ المالحدة الرودوز ولمو دة ون الروز  اخايلر، الروز تغيير زر  ب  الضغط

 :ةالاللي الشلشة ل تمل

 

 (2 - 31) شكل

 الأس و دة شدكل رتغياد  سا حظ، الشلشة هله ساصااي ووافق زر  ب  ،للضغط

 ،لاددلله إلا المكاددل سددطح  بدد  اللللهسددلله الشددكل تالايددل سددال  لددن، اللللهسددلله لبشددكل

 شدكل تغييدر ل رغبدي إذا الطرس ة  هكلا". ووافق" زر أ ، "تطبيق" زر  ب  الضغط

 شددكل ،اغييددر رغبددي إذا أوددل. محددل فلتال سددبة أ  الشددبكة أ  الميدداصلله  أس و ددة

 ،للضدغط ذلدك إجراء فيمكنك أولوك المالحة الرووز غير آخر روز أّ إل  الأس و ة

 رغبدي إذا فمدث ً ، المطبدو) الرودز أ  ال ور  حللهد لا ث    ون، "اسالارال" زر  ب 

 زر  بدد  الضددغط إلا  بيددك فمددل ؛ا،نددك ، ددور  الكمبيددوتر أس و ددة صددور  ،اغييددر

، اخايلرهدل فيدال، "فداح" زر  بد  الضدغط ثدل، ال دور  وكدل،  حللهد، "اسالارال"
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 الرودز إلد  الرودز تغيدر  سدا حظ"، تطبيدق" ثدل، "ووافدق" زر  ب  الضغط لث    ون

 .الرووز ، ية و   هكلا، اللللهسلله

 وؤشدر تضد  أ، إودل  ذلدك، المكادل سدطح  ب  ون أس و ة أّ حلك سمكنك

 الأوددر  تصاددلر، الأسمددن ،ددللزر تضددغط ثددل، حددلفهل المددراد الأس و ددة  بدد  الادد ر 

د  ودن، المالتيح لوحة ل Delete الحلك واالح  ب  الضغط أ ، "حلك"  تؤتدلله لث 

 .ذلك ،لالله لك سظهر اللّ الحوار ور،  خ ل ون الحلك  مبية

     

 (2 - 31) شكل

 ؛وؤ ادة حلك  مبية تلاابر الطرس ة لهبه تال الاي الحلك  مبية ، ، و حظة و 

 أّ ل اسدالالدته إوكل يدة ود ، المحدل فلت سدبة ل المحدل ك اللان در تضد  لأنهل

 "حدلك" أور  ب  الن ر سوى  بيك فمل ؛نهلئيًل اللان ر ،حلك رغبي إذا أول،   ي
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 ور،د  لدك سديظهر حينهدل، المادلتيح لوحدة ل Shift الابللهسل واالح  ب  الضغط و 

 .الحلك  مبية للهلا تي حوار

 ،دللزر ،للضدغط  ذلك،  رس اين ،إحللهى اسل لأّ الأس و ة تيمية إ لد  سمكنك

  احدلله  ودر  ،للضدغط أ ، الايدمية إ دلد  أودر اخد  ثل،  بيهل  ب  لبمؤشر الأسمن

، اسددمهل لددك فياحددللهد، أخددرى وددر  الضددغط ثددل، ثل يددة لمددلله  الا اظددلر ثددل،  بيهددل

 .اللللهسلله الاسل إل  تيمياهل  لد إ  سمكنك

 
 (2 - 32) شكل

 :الاللية ون الصطوات  اتب  المكال سطح  ب  فلرغ وكل، ل الا ر  وؤشر ض 
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 "اخا دلر" أودر  بد  اضدغط  ونده"، جللهسدلله" الأودر  خدا  الأسمن ،للزر   را -1

 :اللللهسلله  ال لئمة ل تظهر الاي

 
 (2 - 33) شكل

 ونددك  تطبددل، جللهسددلله   لفددل  لددك تظهددر "اخا ددلر" أوددر  بدد  الضددغط  نددلله -2

 تيداطي  اسدالارال زر  ب   ،للضغط، له اخا لر  شلءإ ترسلله اللّ اللان ر تحللهسلله

 .لهل اخا لر  شلءإ ترسلله الاي البراوج أ  المبالت تحللهسلله
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  (2 - 34) شكل 

 ،للضدغط ذلدك فنحدللهد، ودةاللال لب دور اخا دلر إ شلء  رسلله أ نل وث ً   ارل -3

 اضغط الاخايلر  ،لالله، اللالوة ال ور ثل، ال ور  صالر  ونهل، المكابلت  ب  لاً أ 

 .ووافق زر  ب 

 

 (2 - 35) شكل
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 لبلان در الالابي المو    بيهل وكاو) أ ه  سا حظ، جللهسلله  شلشة ساظهر -4

 رز  بدد  ف ددط اضددغط ؛الكمبيددوتر جهددلز وباددلت ل لدده اخا ددلر  شددلءإ ترسددلله الددلّ

 ."الاللي"

 صددور"  ً وددث فبدديكن ؛سددلا ،دد ّ الاخا ددلر هددلا تيددمية إ ددلد  او، سمكنددك -5

  جدود سدا حظ المكال سطح إل   ،للرجوع، "إنهلء" زر  ب  اضغط ثل، "خلصة

 .المكال سطح  ب  إ شلؤه تل، خلصة صور سلا سحمل جللهسلله اخا لر

 لهدل صور  اللالدسة و ةالأس  أ، هو  الاخا لر اللالدسة الأس و ة ،ين الارق :تلمي 

 الوصدول ل سيدل لله  ت همدل، سدهل أسدابهل صدور  فهدو الاخا لر أول، ف ط اسل

 . المبالت لببراوج اليرس 

 

 

 (2 - 32) شكل

 يقونةأ

 
 
 
 
 
 

 اختصار
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 المبادلت ودن ولمو دة  بد  سحادوّ أ،  سمكنده، الح يبدة ،مثل،ة الملبلله سلاابر

 :،لسمك ولبلله تنش   لكي ،او، ،للهاخبه  الاطبي لت

 ."جللهسلله" الأور  اخ ، المكال سطح  ب  فلرغ وكل، أّ  ب  الأسمن ،للزر ا  ر -1

 .المكال سطح  ب  جللهسلله ولبلله إ شلء سا حظ، "ولبلله" اخ   ونه -2

  اضدددغط ثدددل، الملبدددلله لاسدددل المص ددد  المكدددل، ل اسدددمك ،كال،دددة  دددل -3

 ".  إ" واالح

 

 ه2 - 39شكل ل
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 :منها المجلد هذا على العمليات من مجموعة يقتطب ويمكن

 الادد ر  ،ددزر  بيدده ،ددللن ر الملبددلله تيددمياه إ ددلد   سمكنددك: الايددمية إ ددلد  -1

 ."تيمية إ لد " أور  اخايلر، الأسمن

 
 (2 - 38) شكل

 ،دزر  بيده ،دللن ر  ذلك، ونه الأصل  بق  يصة  شلءإ ،ملان : الملبلله  ي  -2

 ." ي " أور  اخايلر، الأسمن الا ر 

 
 (2 - 37) شكل
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 الملبدلله ،نيد  ترغدل الدلّ المكل، ل الأسمن ،للزر خرىأ ور  ضغطا ثل  ون

 .الأسمن الا ر  ،زر تن ر حينمل تظهر الاي ال لئمة ون" ل ق" ورأ اخ  ثل، فيه

 
 (2 - 41) شكل

 الب ق  مبية  تال(، Ctrl+C) واالحي  ب  ،للضغط الني   مبية إجراء سمكن

 (.Ctrl+V) واالحي  ب  ،للضغط

 الملبددلله  بدد  ا  ددر؛ المحددل فلت سددبة ل ،وضددلاه  ذلددك: الملبددلله حددلك -3

 الملبلله ،حلك رغبي إذا ولإ". حلك" الأور  اخ ، الأسمن الالر  ،زر حلفه المراد

، المادلتيح لوحدة  بد  Shift الابدللهسل واادلح  بد  الضدغط سدوى  بيدك فمدل ؛نهلئيًل

  مبيدة لا تيدلله حدوار ور،د  لدك سظهدر ،لادللههل ؛ال لئمدة ودن" حدلك" أودر  ب   الن ر

 .النهلئي الحلك

 
 (2 - 41) شكل
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     مبية ةف س، آخر وكل، إل   تغييره وكل ه ون   به سلاني: الملبلله    -4

 .،نللح ال   سال لكي ؛ل ق  مبية سلا بهل

 
 (2 - 42) شكل

  تددل الملبددلله   ددل  مبيددة هددو ال دد ؟  النيدد  ال دد  ،ددين الاددرق وددل :تلمييي 

، ونده المن دول المكدل، ل ونه  يصة إ، لء إل  الحلجة د ، آخر وكل، إل  لتهوحاوس

 .وكل ه ل ،ه الاحاالظ و ، وحاوسلته  تل الملبلله ون  يصة إ شلء فهو الني  أول

  دن  ً ،دللهس المادلتيح لوحدة ،لسداصللها  اليدل، ة اللامبيدلت ،لميد  ال يدل  سمكنك

 :تلوي  ذلك، الا ر 

   بددد  الموجدددود  اللانلصدددر أحدددلله تحللهسدددلله سدددال حاددد ، Tab واادددلح اضدددغط -1

 .المكال سطح

 . بيه اللامبيلت تبك إجراء المراد اللان ر إل  ا ا ل الأسهل والتيح ،لساصللها  -2

 (.Ctrl+X) واالحي  ب  اضغط، اللان ر ل   -3

 (.Shift+Insert) أ ( Ctrl+V) واالحي  ب  اضغط، اللان ر لب ق -4
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 (.Ctrl+Insert) أ ( Ctrl+C) واالحي  ب  اضغط، لبني  -5

 سددددبة) المؤ ددددي لبحددددلك( Delete) وااددددلح  بدددد  اضددددغط، لبحددددلك -6

 .النهلئي لبحلك( Shift+Delete) واالحي  ب  اضغط أ ، (المحل فلت

 (.Ctrl+Z) واالحي  ب  اضغط،  مبية آخر  ن لب اج  -7

 (.Ctrl+Y) واالحي  ب  اضغط،  مبية آخر  م لد  -8

  بدد   رضددهل سددال الاددي  الن ددوص ال ددور  ضددوح ،مددللهى الدداحكل مكننددلس

 تكو، ورتالاة الشلشة د ة تل ي فإذا، البيكيل ،وحلله  الشلشة د ة  ت ل ، الشلشة

، الشلشدة  ب  اللانلصر ون  للهد أتبر  سظهر، حلمًل  أصغر  ضوحًل أتثر اللانلصر

  ضدوحًل لأ د اللانلصدر تكدو، ونصاضدة الشلشدة د دة تل دي فإذا، صحيح  اللاكس

 .اللانلصر ون  للهد أ ل  سظهر، حلمًل  أتبر

 
 (2 - 43) شكل
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 :ريب الخامسالتد

 شريط المهام

 تحرسكده  سمكنك، المكال سطح شلشة أسال ل اللالد  ل المهل  شرسط سظهر

 الطرسدق المهل  شرسط  سلاابر، المكال سطح شلشة سيلر أ  سمين أ  أ ب    ضلاه

  يددلله  الاطبي ددلت لبددبراوج سددرعالأ  الوصددول، الاطبي ددلت  الددبراوج لادداح الأ  ددر

، المهدل  شدرسط ل صدورته تظهدر او،  بيده تلامدل تطبيدق أ  ،ر لوج ف ّ، الاشغيل

 :المكال سطح  ب  روزهل المثبي  الاطبي لت البراوج ،لاض إليك

 ساعة وتاريخ النظام: -1

 إ دللهادات ضدبط  سمكندك، المهدل  شدرسط سيدلر ل النظدل   تدلرس  سدل ة تظهر

  المللهسندة اللغرافيدة المنط دة  تغييدر، الح ي دي  الادلرس  ،للو دي  الادلرس  اليل ة

 .اللهلز بهل ساواجلله الاي

 

 

 

 (2 - 44) شكل
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 الماطببددلت إحددللهى لأنهددل ؛صددحيح ،شددكل  ددللهاداتام هددله ضددبط وددن ،ددلله  لا

 الو ددي سكددو، أ، ف ،ددلله ؛ام   ددي  شددبكة المحبيددة ،للشددبكة ل ت ددلل الأسلسددية

 .اللاللمي  الالرس  الو ي و  لواواف ً  الرس  ال

  المنط ددددة  تغييددددر،  الاددددلرس  الو ددددي إ ددددللهادات تغييددددر ،بيددددل ة  سمكنددددك

 .لبلهلز الزونية

 إ دللهادات" اخد  ؛المهدل  شدرسط  بد  ودن النظدل   تدلرس  سل ة  ب  ،للن ر -1

 ". الو ي الالرس 

 
 (2 - 45) شكل

  بدد  وددن ثددل، " الو ددي الاددلرس " أوددر ونهددل  صاددلر ام ددللهادات  لفددل  تظهددر -2

" ام بيميدة  ام دللهادات،  الو دي، لبادلرس  إضدلفية إ دللهادات" الأودر  صالر الييلر

 .،للشكل تمل
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 (2 - 42) شكل

 تلايدين" الأودر ونهدل   صالر، " المنط ة،  البغة، اليل ة"  لفل  ،لاللههل تظهر -3

 ". الالرس  الو ي

 

 (2 - 49) شكل
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 (2 - 48) شكل

 الصوت: مكبر -2

 ،للهرجددة الدداحكل تيدداطي  ؛المهددل  ،شددرسط الموجددود اليددمل ة روددز  بدد  ،ددللن ر

 الما للهوددة ،لم ددللهادات الدداحكل  تددللك، اللهددلز سددمل لت  ددبر الصددلرج ال ددوت

 .الأسمن ،للزر   رت إذا لب وت
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 (2 - 47) شكل

 شريط اللغة: -3

 أ، سداللله لللالغ  ل، الكمبيوتر  ب  المثباة البغلت ،ين الاحوسل ل سيل للهك

 : لبيزسة ام اللار،ية البغاين و  سالالول النظل 

 
 (2 - 51) شكل

 ضدبط أ ، (Alt+Shift) واادلحي  بد  ،للضدغط البغادين ،دين الاحوسدل  سمكنك

 .الاحكل لوحة ل  البغة المنط ة إ للهادات و  الالالول خ ل ون ذلك
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 رمز الشبكة: -4

 شدرسط إلد  النظدر سدوى  بيدك مدلف ؛،شبكة ووص ً  اللهلز تل، إذا ول  لملارفة

 فهدلا ؛الأحمدر ،دللبو، الصطد    وة  بيه تل، فإذا، الشبكة روز سوجلله حيث المهل 

 سدللهل فهدلا ؛ بيده أصدار وثبدث ظهدر إذا أودل، ،للشبكة اللهلز ات لل  لله   ب  سللهل

، إ   دي شدبكة أ  وحبيةً  الشبكة تكو،   لله، ،للشبكة الات لل ل خط   جود  ب 

 .الكال) هلا وحاوسلت  ن خلرج فهو ؛الشبكلت  إ شلء  للهادات،إ سالابق  ول

 
 متصل بالشبكة

 
 خطأ في الاتصال بالشبكة

 
 غير متصل بالشبكة

 إظهار سطح المكتب: -5

 ويدداطيل سوجدلله، النظددل   تدلرس  سددل ة  سيدلر، المهددل  شدرسط سيددلر أ  د  ل

 .كالالم ليطح سرسلاة  ظر  إل لء تياطي   بيه المؤشر  ،وض ، رأسي

 
 (2 - 51) شكل

 ل المهدل  شدرسط  بد   درأت الاي اللللهسلله  الميزات أهل الصلصية هله  تلاابر

Windows 7 ،لد إ  اسدامرت Windows 10 ، فيمدل المهدل  لشدرسط الرائلادة  الميدز 
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 أ  ور،لادةً  هنللهسديةً  لاً أشدكل تدرى أ دك المكادل سطح  ب  سرسلاة  ظر  ،إل لء سالابق

 إظهدلر  بدل  بيهل تلامل تني الاي لبنوافل إ لرًا ثلتم المكال سطح  ب  وياطيبةً 

 تلامد ، لنلفلتل،  لرا،إ  همل، وياطي ، سظهر أ  ه الشلشة فاي ؛المكال سطح

 إ لرا مدل  تكدو،، ،لالنلفلت فاصااي، المكال سطح إظهلر فيه تل اللّ الو ي ل

 ذلددك وددن ،لايددلًلها المؤشددر تحرسددك ،ملددرد ،لالنلفددلت  تظهددر، الشلشددة  بدد  ،ل يددة

 .المياطيل

 :(بدأا)زر  -6

 تحادوّ  لئمة تظهر  بيه  ،للن ر، المهل  شرسط سمين أ    ل (،للهأا) زر سوجلله

 الحللهسث  سي ي، الكمبيوتر جهلز ل المثباة  الاطبي لت البراوج ون ولمو ة  ب 

 إلد  الوصول واالح ،مثل،ة    (،للهأا) زر  سلاابر، لاحً ل ال لئمة هله وحاوسلت  ن

 .النظل  و   الالالول  الاطبي لت البراوج

 منطقة الإعلام: -7

 المنط دة  هدي، ام د   ونط دة تيم  المهل  شرسط سيلر أ    الوا لاة المنط ة

 بهددل سشددلار  لا، الصاددلء ل تلامددل الاددي  الاطبي ددلت الددبراوج روددوز فيهددل تظهددر الاددي

 سل ة وثل، النظل  تشغيل ،ملرد تلامل الاي البروليلت الغللل ل  هي، المياصلله 

 لدللهسك تدل، فدإذا، الاير سلت ةوكلفح  ،ر لوج،  اليمل لت  الشبكة النظل   تلرس 

 ؛الددددبراوج هددددله وددددن اللاللهسددددلله

، ،للن ر ليهلإ الوصول فيمكنك

 :د لهأ النلفل  ل تمل

 (2 - 52) شكل
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 إلد  الوصدول تيداطي  المهدل  شدرسط ل الماواجدلله ال غير المثبث  ب  فبللن ر

 الادي س و دلتام فدإ،، أ د ه النلفدل  ودن  د  ام ونط ة ل ثباةالم الأخرى البراوج

 .الصالء ل  لكن، الحللي الو ي ل ،راوج هي أولوك تظهر

 الوصول السريع للبرامج والتطبيقات قيد التشغيل: -8

  ً فمدث، المهل  شرسط  ب   صورته روزه سظهر تشغيبه سال تطبيق أ  ،ر لوج تل

 جميلاهدل تظهدر لدن الموا د  هله فإ، ؛ام   ي  ب    وو ون أتثر تا اح تني إذا

 ،ددل، Windows لنظددل  اليددل، ة امصددللهارات ل تددللك تددل، تمددل المهددل  شددرسط ل

  الموا دددد  داخبهددددل ل  تصاددددي المهددددل  شددددرسط ل الما دددداح صددددور  سدددداظهر

 :او، المااوحة

 
 (2 - 53) شكل

 لدو تمدل، وا د الم لابدك و دغر  صدورًا سد ى الما اح  ب  المؤشر  ،امرسر

 المو د  فداح سدال صدور  ةأسد  بد   ،دللن ر، صدور ألبدو  داخدل ودن ليهلإ تنظر أ ك

 Aero اوسدر  خلصدية تطبي دلت إحدللهى هدي الميز  هله، سهولة ،كل ليهإ  الوصول

  الاشدددغيل  ظدددل  وددد   اسدددامرت، Windows 7 الاشدددغيل لنظدددل  أضدددياي الادددي

Windows 10. 
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 :تثبيت البرامج في شريط المهام -9

، ،يدهولة إليهل لبوصول المهل  شرسط ل لللهسك الماضبة البراوج تثبيي سمكنك

  إف تده (،دللهأا)  لئمة ون سحبه أ ،  ً وث المكال سطح ون البر لوج ،يحل  ذلك

 .المهل  شرسط ل

 

 (2 - 54) شكل

، المهدل  شرسط ل  إف  ل (أا،لله)  لئمة ون الحلسبة سحل تل أ  ه النلفل  ون

 ودن ،يدهولة ليهدلإ الوصدول سدال الادي الدبراوج ضدمن ودن الحلسبة ساكو،  ،للاللي

 .المهل  شرسط

 إعدادات شريط المهام: -10

 زر  بدد  الن ددر ثددل، المهددل  شددرسط ل فددلرغ وكددل،  بدد  الأسمددن ،ددللزر ،ددللن ر

 ":المهل  شرسط إ للهادات"

 

 

 (2 - 55) شكل
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 :لالليةا النلفل  ل الموجود  الصيلرات و  الالالول او، سمكنك

 

 (2 - 52) شكل

 شرسط    ل تحرسك  مبية تمن  الصيلر لهلا ،انشيطك: المهل  شرسط ت وين -أ‌

 .ف ط سالالأ ل وو لاه فيكو،، الأ ب  إل  أ  الييلر أ  اليمين إل  المهل 

 الصيدلر لهلا ،انشيطك: تب لئيًل المكال سطح  ض  ل المهل  شرسط إخالء -) 

 أخدرى ور   سيظهر، ونه ،لايلًلها المؤشر   بي إذا تب لئيًل سيصااي المهل  شرسط فإ،

 .ونط اه ل المؤشر  ضلاي إذا

 الرووز ساظهر الصيلر لهلا ،انشيطك: المهل  لشرسط صغير  أزرار اساصللها  -ج 

 . بيه هي ومل حلمًل أصغر المهل  شرسط  ب 

 . نهل للهالمزس لملارفة  بيهل تاللهر) أ، سمكنك الاي الصيلرات ، ية إل  ،لمضلفة
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 :السادسب التدري 

 (ابدأ)زر وقائمة   

 إلد  الوصدول ،وا،دة ،مثل،دة  هدو، المهدل  شدرسط سمدين أ  د  ل( ا،للهأ) زر س  

 ودن  لئمدة تظهدر( ا،دللهأ) زر  بد   ،دللن ر، الكمبيدوتر ل المثباة  الاطبي لت البراوج

 واادلحي   ب ،للضغط تللك النلفل  هله  تظهر،  الملبللهات  الاطبي لت البراوج

(Ctrl+Esc )شدددلالر  بيددده الدددلّ الماادددلح  بددد  ،للضدددغط أ ، المادددلتيح لوحدددة ل 

Windows ؛المد    اجده  ،دين ،ينهدل الللهوج تل  لكن، (ا،للهأ)  لئمة إ لد  تل حيث؛ 

 ،والميداصللهو ونهدل اشداك   الاي،  وميز جلا) شكل ذات  لئمة ت للهسل تل حيث

 .Windows 8 / 8.1  ظل  ل

 

 (2 - 59) شكل
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 ،لادض تظهر ال لئمة ون الييلر   ب ، ونهل الب ية تظهر البراوج تلفة  ب  ،للن ر

  الدلّ الميدانللهات  ولبدلله، الحدللي ،للميداصلله  الصلص الملبلله وثل الملبللهات

 الحيدل،ية  اللدللها ل، الا للهسميدة اللادر ل  وبالت، الن ية المبالت  ب  سحاوّ

  و يددة  بدد  وسددي   الم ال ددور ولبددللهات  تددللهل، الحددللي ،للميدداصلله  الصلصددة

 .بهل تصز، الاي المبالت

 :(أبدا) القائمة محتويات أهم على سنركز الحالي التدريب وفي

 :User Accountحساب المستخدم  -1

  ،رسدللهك، ،للوسندلله ز ،ر،طده  مدي الدلّ الميداصلله  حيدل) اسدل أولودك سظهر

 حيددل،ك  بدد  نيلكدد  ام البرسددلله ل الشص ددية صددورتك تلددلله   ددلله، نيلكدد  ام

 :الاللي ون ساامكن المياصلله  حيل)  ب   ،للن ر، سنلله ز،و
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 :خ له ون تياطي  حيث: الحيل) إ للهادات تغيير -أ‌

 
 (2 - 58) شكل

 .لغلؤهإ أ  تغييره  سمكنك، الوسنلله ز ،نيصة المرتبط نيلك  ام ،رسللهك ظهلرإ •

 .للهسمةال  المر ر تبمة ورالأ ونك  سياطبل، المياصلله  حيل) ور ر تبمة تغيير •

 صد حيل ل  تحللهسدلله، تمياصللهوين حيل،لت ،إ شلء اللالئبة فرادأ إضلفة سمكن •

 .لهل وحللهد  ، للال)  اليملح، بهل خلصة  أ  لت وحللهد  ووا   ت اح ل

 خد ل ودن صدور  أخدل أ   تغييرهدل الميداصلله  صدور  اسدالارال تياطي  •

 .المياصلله  حيل) صور  لاكو، الكلويرا
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 :Lock غ قإ-ب‌

 
 (2 - 57) شكل

 الحلجدة   ندلله، غد قام شلشدة  ب  الحلسو)  ض  ون تامكن خ لهل  ون

  تشدغيل فداح م لد  غ قام شلشة  ب  الن ر لاإ  بيك ول ؛أخرى ور  اللامل ل إ

 .الوسنلله ز

 :Sign Out الصر ج -ج‌

 
 (2 - 21) شكل
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  الددللهخول، الحددللي الحيددل) وددن الصددر ج تيددليل وددن تددامكن خ لهددل  وددن

 أ  وددر ر ،كبمددة تص ي ددهل  سمكددن،  اددل حيددل) أ ، جللهسددلله صلله ويددا ،حيدل)

 .حيل) لكل وميز  ، ور 

 :Most Used االتطبيقات والبرامج الأكثر استخدامً -2

 
 (2 - 21) شكل

 دائمًدل ،لسداصللهاوهل ت دو  الادي  الاطبي دلت البراوج تللله المنط ة هله خ ل ون

 الدبراوج  لئمة تصابا أ، هيالبلله  ون، إليهل اليرس   الوصول

  بيلادددة حيدددل آخدددر إلددد  جهدددلز ودددن الموجدددود   الاطبي دددلت

 .المياصلله   اهاملولت

 :File Explorerمستكشف الملفات  -3

  اسدالارال، فداح سمكندك ؛المبادلت وياكشدا خ ل ون

 تمدددل، لدددللهسك المبادددلت ويدددالارل ل  المبادددلت الملبدددللهات

 :الاللي ،للشكل

 
 (2 - 22) شكل
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 (2 - 23) شكل

 تشغيل الجهاز: زر إيقاف -4

              
 (2 - 24) شكل
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 :تللاللي  هي، الحلسو) تشغيل  إ لد  إس لك خيلرات ،لارل الزر هلا س و 

 أ، إلد  الانبيده سدال   دلله، اللهلز تشغيل مس لك  سياصلله : الاشغيل إس لك -أ‌

  سدددال  لدددل، وااوحدددة وبادددلت هنللدددك تل دددي إذا حاظهدددل سدددال لدددل وبادددلت هنللدددك

 .  هل إغ حاظهل

 الكهر،دلء ،ا ل اللهلز تشغيل إس لك  ب  سلامل الأور هلا: الاشغيل إ لد -ب‌

 ل النظددل  تشددغيل م ددلد  الميدداصللهوو،  سبلدد ، أخددرى وددر  تشددغيبه  إ ددلد   ندده

 الحللات ل أ ، جللهسلله  أجهز  أ  جللهسلله  ،راوج تاثبيي ذلك تاطبل الاي الحللات

  تنايددل ل الاسددالل،ة ل سادد خر تدد ، ،الملااددلد ،شددكبه النظددل  فيهددل سلامددل لا الاددي

 .البراوج ،لاض

 د ، اللهلز  ن جزئي ،شكل الكهر،لء ف ل  ب  سلامل الأور هلا: سكو، -ج‌

 المر حدة  ن الكهر،لء ف ل سال  تحللهسلًلها،  الاطبي لت البراوج إغ ق إل  الحلجة

  سحادلج،  مدل أّ لأداء سيداليل  لا، سدكو، حللة ل اللهلز فيكو،،  الشلشة

 زر  بدد  أخددرى وددر  ،للضددغط  ذلددك، اليددكو، حللددة وددن سصددرج لكددي تنبيدده لدد إ

 اليدكو، حللدة ودن النظدل  تنبيده ،د ،  بمًل، لبلهلز الصلرجي ال نلله ق ل الاشغيل

 .أخرى ور  تشغيبه إ لد  ون أسرع

 جميدد   بيهددل  لفددل  تظهددر( Alt+Ctrl+Delete) الماددلتيح  بدد  ،للضددغط :تلمييي 

 .أ  ه الأ اور
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 بحث:مربع  -5

  ذلدك، وبالت داخل الكبملت أ  الملبللهات أ  المبالت  ن لببحث سياصلله 

 :البحث ور،  ل  نه ،للبحث ترغل ول ،كال،ة

       
 (2 - 25) شكل

 تنادلئج ظهدرت وبادلت خميدة فهنللدك ؛اليمدين  بد  اليدل، ة النلفدل  إلد   ظرا

 المبادلت هله ون أّ  ب   ،للن ر، الحر ك ترتيل ،ناس" ،يل" تبمة  ن لببحث

 .فاحهل سال
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 ل مع: التعامبعالتدريب السا

 أشهر التطبيقات في ويندوز

 تشغيل برنامج الحاسبة: -1

( Calculator) وبلشدر  تادلا أ ، الحلسدبة ،ر دلوج  دن ا،حدث (؛ا،دللهأ)  لئمة ون

 :الاللي ،للشكل تمل

         

 (2 - 22) شكل
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  رسدق  دن الأر دل  إدخدلل  سدال، ،يةالحيل اللامبيلت مجراء الحلسبة تياصلله 

  دلله   لهدل، الحلسدبة  بد  الأر دل   بد  ،للن ر الا ر  ،لساصللها  أ ، المالتيح لوحة

  البروليدددددة، (Scientific)  اللابميدددددة، (Standard) ال يلسدددددية الحلسدددددبة: أ دددددواع

(Programmer ،)تمدددل  مبيلتدددك مجدددراء المنلسدددل الندددوع خددد ا ال لئمدددة فمدددن  

 :الاللي لك،للش

 
 (2 - 29) شكل

  حيدل)، ال يل  ل المياصللهوة الوحللهات ،ين تحوسل  مبيلت إجراء  سمكن

 : ً فمث، تلرسصين ،ين الاخا ك

    1/7/2119 ،دددين ،أسدددل  312 ،ملمدددوع أسدددل   ث ثدددة أشدددهر 11 هنللدددك

 حيددل) أوددر خدد ل وددن الحلسددبة  رسددق  ددن حيددلبهل وددن  تمكندل،   4/9/2118

 .(Date Calculation) الالرس 
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 (2 - 28) شكل

 111 تدل  ً فمدث، الوحدللهات ،دين لباحوسدل تدللك الحلسدبة اساصللها   سمكنك

 ودن الحلسدبة  رسدق  دن اللامبيدة هدله إجدراء تدل حيث؛ سنايم  254 تلالدل ،وصة

 :تللاللي ال لئمة ل( Length) الوحللهات تحوسل أور خ ل

 
 (2 - 27) شكل
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 تشغيل برنامج الدفتر: -2

 تحرسدددر ل سيددداصلله  WordPad أ  الدددللهف 

 صددغير    ددية ويددانللهات  إ شددلء، الن ددوص

 ل تيدددلهل أد ات  بددد   سحادددوّ،  ،يددديطة

  أ مدددل  ،طدددرق  تنيدددي هل الن دددوص تال،دددة

 .وصاباة

 ثدل، (ا،دللهأ)  لئمدة ون البر لوج تشغيل سال

  بد  الن در ثدل، Windows لد المبح ة البراوج

 ،كال،دة  دل( ا،دللهأ)  لئمة ون أ ، الللهف  ،ر لوج

 :وبلشر  البر لوج اسل

 .الللهف   لفل  تااح البر لوج  ب  الضغط  نلله

 

 (2 - 91) شكل

 
 (2 - 91) شكل
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  أد ات،  الا درات الصطدو  لانيديق تيداصلله  الادي الأد ات ولمو ة لاحظ

 .الن وص تحرسر  أد ات  ال ور الرسوولت و  الالالول

 تشغيل برنامج الرسام: -3

 ودددن ،دددلل    تحرسرهدددل  تبوسنهدددل ورال ددد رسدددل ل الرسدددل  ،ر دددلوج سيددداصلله 

، الرسددل إ ددلر  بدد  صددور  رسددل  سمكنددك، وكو ل ددل  بدد  الالاددللهسل أ ، أجزائهددل

 الرسددل  سحالجهددل الاددي  ال زوددة الضددر رسة الأد ات تلفددة  بدد  البر ددلوج  سحاددوّ

 الأشددكلل اسدداصللها  تددللك  سمكنددك، الألددوا،   بددل، الارشددل  وثددل، اللاددلدّ

 .الهنللهسية

 الن در ثل، Windows لد المبح ة البراوج ثل( ا،للهأ)  لئمة ون وجالبر ل تشغيل سال

 :وبلشر  البر لوج اسل ،كال،ة  ل ؛(ا،للهأ)  لئمة ون أ ، الرسل  ،ر لوج  ب 

 
 (2 - 92) شكل
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 (2 - 93) شكل

 :التالية الأدوات الرسام ولبرنامج

  تددال الاددي  الب ددق  النيدد  ال دد  أ اوددر  بدد   بيهددل تحاددظ: الحلفظددة -1

 .ال ور   ب

 .ال ور  ون أجزاء تحرسر ل تياصلله : الاحللهسلله أدا  -2

: وثددل الرسددل  سحالجهددل الاددي الملااددلد  الرسددل أد ات  بدد  سحاددوّ: أد ات -3

(،  الارشددل ، الممحددل ، الددن ، الألددوا، ونا ددي الألددوا، ولابدد ، المكددبر ، ال بددل)

 إ ددلر خبايددة لددو، تغييددر ل الألددوا، تلاب ددة أدا  تيدداصلله  حيددث ؛ ظياددة أدا   لكددل

 لبكال،ددة ال بدل  سيدداصلله ، رسدماهل تدل الاددي ال دور  خبايدة لددو، تغييدر أ ، الرسدل

، ال ددور  -تددل أ - وددن جددزء لميددح الممحددل   تيدداصلله ، ال ددور   بدد  اليلله سددة

 المادلتيح لوحدة  رسق  ن تال،اه سال، ال ور  إل     مدراج    أدا   تياصلله 

 ،لاددلله  الارشددل   تيدداصلله (، النددوع ،  الددنمط، الحلددل) الصددط تنيدديق إوكل يددة ودد 

 .اليلله ّ لبرسل أشكلل
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، الملار فددة ةيالهنللهسدد الأشددكلل وددن اللاللهسددلله لرسددل  تيدداصلله : الأشددكلل -4

 . الأسهل،  المياطيل،  المر، ، تللللهائر 

، الأسلسدية الألدوا، ودن تبيدر  ولمو دة  بد  اللاببدة تحادوّ الألدوا،  ببة -5

 .الألوا، وحرر ون أخرى ألوا، تيلتر أ ، الألوا، ون اللاللهسلله اساصللها   سمكنك

  بد  ا  در ثدل، لدوا،الأ  ببة ون البو، اخ  ؛الرسل إ لر خباية لو، لاغيير -1

 لدو، سدياغير ؛الرسدل إ لر ل ،للمؤشر ا  ر  ،لاللههل، الأد ات ون الألوا، تلاب ة روز

 .اخ ته اللّ البو، إل  الصباية

 الأشددكلل وددن الددللهائر  شددكل  بدد  ا  ددر ؛حمددراء ائددر د رسددل ل رغبددي إذا -2

 ساحدول الرسدل إ دلر ل المؤشدر  ،وضد ، الأحمدر البدو،  بد  ا  در ثل، الهنللهسية

  بيده   درت الدلّ المكدل، ون الرسل سبللهأ+    وة شكل ل وضي ة   طة إل  شكبه

 .ام لر ل

 خايدلرا إوكل يدة ود ، ،لسدل ال دور  حادظ سمكنك، الرسل ون الا اهلء ،لالله -3

، PNG ،JPEG  ،BMP) تكددو، أ، اوددل  هددي، لب ددور  المالحددة الانيددي لت أحددلله

GIF.) 

  بدد  سحاددوّ  لا، البيدديطة الن ددوص تال،ددة ل Notepad الماكددر  تيدداصلله 

 ،ر لوج  سلاابر، الللهف  ،ر لوج ل الموجود  تابك، الن وص لانييق  للهسلله  أد ات

 ل الميدداصللهوة  الالابيمددلت الأ اوددر وددن اللاللهسددلله كال،ددةل الأ يددل المحددرر الماكددر 
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 أ اوددر لكال،ددة تددللك الأ يددل  هددو، جلفددل لغددة وثددل، المصاباددة البرولددة لغددلت

 هددلا  ساميددز، الوسددل صدداحلت  شددلءإ ل تيدداصلله  الاددي HTML لغددة  تلابيمددلت

 .وصاباة تنيي لت ،لالله  وبالته حاظ ،إوكل ية البر لوج

 ثدددل، (ا،دددللهأ)  لئمدددة ودددن بر دددلوجال تشدددغيل سدددال

  بددد  الن دددر ثدددل، Windows لدددد المبح دددة الدددبراوج

 ،كال،ددة  ددل ؛(ا،ددللهأ)  لئمددة وددن أ ، الماكددر  ،ر ددلوج

 :وبلشر  البر لوج اسل

 

 

 

 :تللاللي الماكر  ،ر لوج  لفل   تظهر

 

 (2 - 95) شكل

 

 

 
 (2 - 94) شكل
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 : بعض الثامن ريبالتد

 الإعدادات في لوحة التحكم

 :(Control Panelلوحة التحكم )

 فمددن، ،وسنددلله ز الصلصددة ام ددللهادات لاغييددر الدداحكل لوحددة اسدداصللها  سمكنددك

 الددبراوج  تثبيددي،  سنددلله ز ،مظهددر سالابددق وددل تددل ل تدداحكل أ، سمكنددك خ لهددل

 وددن  غيرهددل الميدداصللهوين حيددل،لت  إدار ، الشددبكة ات ددللات  إ ددللهاد،  إزالاهددل

 .ام للهادات

 ودن ولمو ة  ب  تحاوّ ف ة  تل، تف ل ثملني إل  الاحكل لوحة تبوسل  تل

  هدي، ،لهدلزك الصلصدة ام للهادات ل الكلول الاحكل  ب  تيل للهك الاي البراوج

 :تللاللي

 (.System and Security)  الأول، النظل  -1

 (.Network and Internet)  الشبكلت ام   ي -2

 (.Hardwar and Sound)  ال وت الأجهز  -3

 .(Programs) البراوج -4

 (.User Accounts and Family Safety) المياصلله  حيل،لت -5
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 (.Appearance and Personalization) شص ي  ل،   إضالء المظهر -6

 (.Clock, Language, and Region)  المنط ة،  البغة، اليل ة -7

 (.Ease Of Access) الوصول سهولة -8

 
 (2 - 92) شكل

 :،للاللي  ل؛ الاحكل حةلو  لفل   لااح

 (.ا،للهأ)  لئمة  ب  اضغط -1

 (.Windows  ظل )  ن ا،حث -2

 .الاحكل لوحة  ب  ا  ر -3

  بدد  الالاددرك  بدد  سددنرتز الاددللهرسل هددلا ل

  :ام للهادات ،لاض
 (2 - 99) شكل
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 إعدادات الماوس: -1

 :جهلزك ل المل   إ للهادات إل  لبوصول

 (. ال وت الأجهز ) الثللث الصيلر  ب  ا  ر( 1) الشكل ون -أ‌

 :الاللي ،للشكل تمل، المل    ب  ا  ر-ب‌

 

 (2 - 98) شكل

 :الاللية المل   خ لئ   لفل  تااح المل   أس و ة  ب  ،للن ر -ج‌

 

 (2 - 97) شكل
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  تمل، لبا ر  الأسلسية الص لئ  تمثل تبوسبلت أر،لاة ون أ  ه النلفل  تاكو،

 همدل أسلسديين زرسدن ون ساكو، فهو، او، تيالامبه اللّ الا ر  جهلز  ب  ت حظ

 خ لئ دده ونهمددل  لكددل(، أسلسددي زر) الأسيددر  الددزر(، ثددل وّ زر) الأسمددن الددزر

 أّ أ  ولبدلله أّ أ   ن در أّ  بد ( الثدل وّ) الأسمدن الدزر  بد  فبدللن ر،  وهلوه

 سمكددن الاددي،  الالابيمدلت الأ اوددر وددن ولمو دة  بدد  تحاددوّ  لئمدة تظهددر؛ وبدا

 أودل، المحادوى ، لئمدة ال لئمدة هدله  تيم ، ،للمؤشر تحللهسللهه تل ول  ب  إجراؤهل

 إلد  سدؤدّ  احدلله ً  ور ً   بيه فبللن ر، اساصللهاوًل الأتثر فهو(؛ الأسلسي) الأسير الزر

 ،دين الان دل أ ، خيدلرات  دلله   بد  تحادوّ  لئمة ون الاخايلر أ ، اللان ر تحللهسلله

 المباددلت ل ت الكبمددل، اليددطور ،ددين الان ددل أ ، المصاباددة  الابوسبددلت، الأزرار

 الاسدداصللهاولت وددن  غيرهددل  امفدد ت اليددحل  مبيددة ل سيدداصلله  تمددل، الن ددية

 فددداح ل دائمًدددل تيددداصلله   الادددي، المدددزد ج الن دددر خلصدددية الدددزر  لهدددلا. اللاللهسدددلله 

 الن در أ، تمدل، المالتيح لوحة ل( enter) امدخلل واالح ،وظياة  س و ، الاطبي لت

   بدد  الضددغط  نددلله تظهددر الاددي ال لئمددة ل لالأ  الأوددر تنايددل إلدد  سددؤدّ المددزد ج

 .الأسمن الزر

 سمكندك، ،دللأزرار الميدم  الابوسدل  بد  الن در خ ل  ون، أ  ه النلفل  ون

 لأ ل ددك جددلًلها ونلسددل الصيددلر  هددلا،  الأسيددر الأسمددن الددزرسن ،ددين الابددللهسل او،

 هدو لدللهسهل الأسمدن الدزر فيكدو،، الييرى ،لليلله الا ر  سياصللهوو، اللسن الأشصلص

 الن در سدر ة تحللهسدلله تدللك  سمكندك، الأسمدن الدزر هو الأسير  الزر، الأسير الزر

 .الأسير الزر  ب  المزد ج
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 :الاللية النلفل  لك تااح ،للمؤشرات الميم  الابوسل  ب   ،للن ر  -د‌

 تص دي  ل سيدل للهك الابوسدل هلا

 تبمدددل شدددكبه فياغيدددر، المؤشدددر شدددكل

 الأ مدددل  ولمو دددة ودددن  مطًدددل اخددد ت

 الموجود  المنيللهلة ال لئمة ل الماوافر 

، ،للنظددل  أولوددك الميددم ، ام ددلر ل

 هدله تالايدل تدل إذا ظدل لبمؤشدر فيكو،

 شددكبه ساغيددر أ، سمكددن تمددل، الصلصددية

 تالايدل تدل إذا تب لئيًدل النيدق ،اغير تب لئيًل

 .الصلصية هله

 الميدم  لالابوسد  بد   ،للن ر -يه‌

 :الاللية النلفل  فاح سال المؤشر خيلرات

 

 

 

  

   
 (2 - 81) الشكل

   
 (2 - 81) الشكل
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  ضدبط،  سدرسلاة ،طي دة ،دين ودل المؤشدر سدر ة ضبط سمكنك الابوسل هلا ون

  سمكدن،   وسدل   دير ،دين ودل  ولده سكدو، لبمؤشر ذسل فيظهر، رؤساه خ لئ 

( Ctrl) الكدو   ل واادلح  بد  ،للضدغط وو لاه  إظهلر، الكال،ة أثنلء المؤشر إخالء

 . بيهل ،للن ر تالابيهل سمكن الص لئ  هله تل، المالتيح لوحة  ب 

ا الليددلله  وددن  خلصددية تالايددل - الأ مددلل إ لددلز سددر ة ل سيددلهل  الددلّ - جددللها

 المياصلله  سلامل ول فكثيرًا؛ الحوار ور،لالت ل الاف اضي الزر إل  المؤشر تحرسك

 فبملدرد، أزرار  دلله  بهدل توجدلله  الادي، الحدوار ور،لالت ون اللاللهسلله فيهل ،راوج و 

 لهددلا الاف اضددي الددزر  بدد  الادد ر  وؤشددر  ضدد  سددال المر،لاددلت هددله وثددل ظهددور

 :الاللي الحوار ور،  ل لاحظ فمث ً ، المر، 

 
 (2 - 82) شكل

 فلاندلله"، الأودر إلغلء" " لا" "  لال" هي أزرار ث ثة ون أ  ه الحوار ور،  ساكو،

 ". لال" زر  هو له الاف اضي الزر  ب  المؤشر  ض  سال المر،  هلا ظهور

؛ أ د ه الاد ر  خ دلئ   لفل  ل ،لللالبة الميم  الابوسل  ب  الن ر   نلله -و‌

 :الاللية النلفل  ل تمل، اللالبة تلله سر خ لئ  ضبط فيمكن
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 (2 - 83) شكل

 الان دل ل تثيدرًا تيداصلله   لبدة  ،ينهمدل، زرسدن ون الا ر  أجهز  غللبية تاكو،

  الا ددغير الاكبيددر ل تيدداصلله  أنهددل تمددل، أسددال  إلدد  أ بدد  إلدد  ال دداحلت ،ددين

(Zoom ،)الكو   ل واالح  ب  الضغط تل إذا (Ctrl ) فمدث ً ، اللالبدة تحرسدك ود 

 واادددلح  بددد  ،لسدددامرار  ضدددغطي، المكادددل سدددطح  بددد  المؤشدددر  ضدددلاي إذا

 تكبيدرًا ،د ، سدا حظ؛ أسال إل  أ  أ ب  إل  اللالبة تحرسك و ( Ctrl) الكو   ل

 .المكال سطح  أس و لت رووز  ب   رأ ت غيرًا  أ
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  الميددم  الادد ر  خ ددلئ   لفددل  وددن الأخيددر الابوسددل  بدد  الن ددر   نددلله -ز‌

 :الاللية النلفل  تظهر ،للأجهز 

 
 (2 - 84) شكل

، لده الم دنلاة  الشدرتة،   و ده، اللهدلز اسل  ب  الالارك سال النلفل  هله ل

 النلفدل  خد ل ودن  سمكننل، اللهلز  حللة(، الأ  البوحة و  ر،طه ونال، ) وو لاه

 النل ددل) USB وناددل وددن ووصددبة اللهددلز ودد  الماواف ددة الادد ر  أ، و حظددة أ دد ه

 .PS/2 ونال وثل، المنال هلا غير أخرى ونلفل لبا ر  ، ،  بمًل(، اللاللمي الايبيبي

 زر  بد  الضدغط إلا  بيدك ول المل   خ لئ  ون أّ ضبط ون الا اهلء ،لالله

 الص دلئ  لاالايدل"؛ ووافدق" زر  ب  الضغط أ ، الص لئ  هله لاالايل"؛ يقتطب"

 .النلفل  هله ون  الصر ج
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 إعدادات لوحة المفاتيح: -2

 فللم  دود، الاكدرار  سدر ة، الاكرار وهبة هي المالتيح لبوحة خ لئ  أهل

  بيدده الضددغط  نددلله، الحددرك تكددرار  بددل المبددللهد الو ددي و ددللهار هددو الاكددرار ،مهبددة

 تل،   ير  المهبة هلا تل، فكبمل،    ير   وسبة ،ين ول المهبة  تكو،، ر،لسامرا

  ندلله الحدرك تكدرار  مبيدة سدر ة هدو الاكدرار ،ير ة الم  ود أول، أسرع الاكرار

 تدل، سدرسلاة تل دي فكبمدل،  سدرسلاة ،طي دة ،دين ودل اليدر ة  تد ا ح، لا   ضغطه

 .شرالمؤ رأ   ويض سر ة تغيير سمكن  تللك، أسرع الاكرار

 
 (2 - 85) شكل
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 الاكدرار وهبدة  تل دي، ثدواني ث ثة لملله  الواحلله الحرك  ب  ضغطي إذا: وث ً 

 وهبدة تل ي إذا ومل الأحرك ون أ ل  للهد تكرار سيال؛ ،طي ة الاكرار  سر ة  وسبة

 .سرسلاة الاكرار  سر ة   ير  الاكرار

 إعدادات حسابات المستخدمين: -3

، الميدداصللهوين تلاددللهد سددلله ل Widows 10 غيلالاشدد  ظددل  أ، سددبق فيمددل تحددللهثنل

 سدال ويداصلله  فكدل، لبنظدل  ويداصلله  ودن أتثدر  جدود الميداصللهوين ،الادللهد   لاني

 إذا، اللهلز تشغيل فلانلله، ،ه الصلصة المر ر  تبمة، اسمه خ ل ون  بيه الالارك

 اسدل إدخدلل أ لاً  النظدل  فيطبدل، النظدل  ود  سالالودل ويداصلله  ودن أتثر هنلك تل،

 .المر ر  تبمة، المياصلله 

 

 (2 - 82) شكل

 :خ ل ون المياصللهوين حيل،لت إدار  سمكننل أ  ه النلفل  ون

 تبمدة تلايدين ل سيدل للهك الأودر هدلا: الحدللي لبميداصلله  ودر ر تبمة إ شلء -أ‌

  حاظهدل، المدر ر تبمدة تال،دة لغدة ودن الا تلله ون  لا،لله، الحللي لبمياصلله  ور ر
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  يدديي إذا حيددل،ك إلدد  الددللهخول يدداطي ت لددن فإ ددك ؛النظددل  وددن الصددر ج  بددل

 .المر ر تبمة 

 .المالحة ال ور ولمو ة ون ال ور  ،لخايلر: الحيل) صور  تغيير -ب‌

 .آخر اسل إل   تبللهسبه: الحيل) اسل تغيير -ج‌

  وياصلله ، وي ول) ونهل أ واع المياصللهوين حيل،لت: الحيل)  وع تغيير -د‌

 لأّ الحيدل)  دوع تحللهسدلله مكنفدي، صد حيلت  دوع  لكدل(،  ويداصلله ،  يلسي

 .أ  ه الملتور  الأ واع لأحلله وياصلله 

 

 (2 - 89) شكل

 ودن  احدلله  دوع -الأ دل  بد - سكدو، أ، لا،دلله: آخدر وياصلله  حيل) إدار  -يه‌

 ، يدة سكدو،  دلله  ،للادللي، ويد ولاً  الندوع ودن الكمبيدوتر ويداصللهوي حيل،لت أ واع

 سمابدددك فللميددد ول ، يلسدددي ويددداصلله  أ ، ويددداصلله  الندددوع ودددن الميددداصللهوين
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، اوخدرسن المياصللهوين حيل،لت  إدار ، النظل  وبالت إدار  ل وطب ة ص حيلت

 أودل، الميد ول صد حيلت ودن أ دل وحدلله د  ص حيلت لللهسه ال يلسي  المياصلله 

  بد  ال دللهر  د ، الكمبيدوتر اساصللها  سوى ص حيلت لللهسه فبيس؛ وياصلله  النوع

 صد حيلت ف دط النظدل   لميد ول. لبنظدل  توبح ل أ ، ،ر لوج أّ إضلفة أ  إزالة

 (.وياصلله  أ ،  يلسي أ ، وي ول)  و هل  تحللهسلله، المياصللهوين حيل،لت إ شلء

 إعدادات البرامج والميزات: -4

 :تللاللي ام للهادات لهله الوصول  سال

 (.البراوج) الرا،  الصيلر  ب  ا  ر (1) الشكل ون -‌أ

 :الاللي ،للشكل لتم( ،ر لوج تثبيي إزالة)  ب  ا  ر -ب

 

 (2 - 88) شكل

4 
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، جهدلزك ل المثبادة الدبراوج جميد   ب  الالارك تياطي  النلفل  هله خ ل ون

 ودن حيدل،ك تدل، إذا ذلدك فلادل  ،إوكل ك، ونهل تشلء ول إزالة أ  تغيير إوكل ية و 

 ل الحدلر   بيدك، ذلدك فلادل تيداطي  فبدن؛ ويداصللهوًل تندي إذا أول، وي ول  وع

 .النلفل  ههل و  الالالول

 
 (2 - 87) شكل

، الأسمدن ،دللزر  بيده الن ر سوى  بيك فمل؛ تغييره أ  ،ر لوج أّ تثبيي  مزالة

  البروليلت، الميزات إزالة أ  إضلفة تللك  سمكنك. تغيير أ  إزالة الأور  اخايلر

 الأللاددل) إزالددة أ  إضددلفة وددث ً  فيمكنددك، Windows 10 الاشددغيل ،نظددل  الصلصددة

 ،لاددض إزالددة أ  إضددلفة أ ، Windows 10 الاشددغيل  ظددل  إصددللهار منضدد الماددوافر 

 أ ، الددللهف  ،ر ددلوج أ ، ام   ددي وا دداح ،ر ددلوج وثددل، الاشددغيل  ظددل  وكو ددلت
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  ظددل  سوفرهددل الاددي الصددللهولت إس ددلك أ  تشددغيل سمكددن  تددللك، الرسددل  ،ر ددلوج

 لرخيدد  بدد  ،ددللن ر ذلددك  سددال(، ام   ددي ولابووددلت خللهوددة) IIS تصللهوددة الاشددغيل

 .تشغيبهل إس لك أ  Windows ويزات تشغيل

 ملاحظة:

، ولمو دلت ثمدلني إلد  الداحكل لوحة وحاوسلت ت نيا تل أ ه سل،ً ل ذتر تمل

 إلد " الا دة حيدل" ودن  رضدهل ،اغييدر المحاوسلت هله  رل  رس ة تغيير  سمكن

 (".تبير /صغير ) الأس و لت حيل"

 س دبح" تبير  أس و لت" إل  كلالاح لوحة  نلصر  رل  رس ة إل  الابللهسل  نلله

 :تللاللي النلفل  شكل

 

 (2 - 71) شكل
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 إعدادات إدارة الأجهزة: -5

 لبدداحكل  هددي"، الأجهددز  إدار " أس و ددة  بدد   ن ددر اليددل، ة النلفددل  وددن

 أ،  الملادددر ك، المنلفدددل  إدار  ،للنظدددل  المبح دددة الأجهدددز  جميددد  ،دددإدار 

 ،دللكمبيوتر الات دلل سمكنهل لنظل ،ل المبح ة الللهاخبية أ  الصلرجية الأجهز 

 ،دللكمبيوتر توصديبهل سمكن  الا ر  المالتيح لوحة فمث ً ، المنلفل خ ل ون

 الندو ين ت  أ ، أحلله الكمبيوتر سلله ل فبكي، PS/2 أ  USB ونال خ ل ون

، أحدلله ،ه وثبي النظل  أ، ون الا تلله أ لاً  ف ،لله؛ المالتيح  لوحة، الا ر  ون

 . بيلاي ،شكل  سلام ، ،المنالسن ت  أ 

 

 (2 - 71) شكل

 ،شدكل سلامدل أ ده ون الا تلله تياطي  فإ ك؛ لبكمبيوتر جهلز أّ إضلفة تمي إذا

  ،للادللي، النلفدل  هدله  بد  صدورته وشلهلله  خ ل ون ،للكمبيوتر  وا ل  بيلاي
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، الأسمن ،للزر  بيه ،للن ر  ذلك، تشغيبه ،ر لوج تحللهسث أ ، جهلز أّ إزالة سمكن

 الميداصلله  فدإ، سدل،ً ل أشدر ل  تمدل. تشدغيبه ،ر دلوج تحدللهسث أ ، إزالة أور ر اخايل

 سكدو، أ، لا،دلله؛ تشدغيبه ،ر دلوج تحدللهسث أ ، الأجهدز  أحلله إزالة ،لامبية س و  اللّ

 خيدلرات ود  الالالول  نلله دائمًل الحلر  بيك. )الكمبيوتر وي ول  وع ون وياصللهوًل

، تلليدمل لت المهمدة الأجهدز  تشغيل ،راوج إزالة ل تايبل لا حا ، النلفل  هله

 (.الشلشة ،طل ة أ ، المود  أ ، الشبكة ،طل ة أ 

 المنطقة واللغة: اداتإعد -6

 ،  اللامبددددة، الأر ددددل  تال،ددددة إ ددددللهادات ضددددبط وددددن النلفددددل  هددددله تمكنددددك

 . الالرس   الو ي

 

 (2 - 72) شكل
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 :الاللية النلفل  تظهر" الأر ل  أ ، الو ي أ ، الالرس  تنييق تغيير"  ب   ،للن ر

 
 (2 - 73) شكل

، الييدرى النلفدل  تاداح إضدلفية إ دللهادات زر  بد  الن ر  نلله، اليمن  النلفل  ل

 : الالرس   الو ي،  اللامبة، الأر ل  ،إ للهادات الاحكل ونهل  سمكن

 أر دل  ث ثدة تدل ،لادلله  شدرسة فلصدبة  ضد  سدال الطوسبدة الأر دل  تال،دة  نلله -أ‌

 ( - 123,452,987.11) أ ، الموجبددددة (123,452,987.11): الصل ددددلت لامييددددز

 .اليللبة

 رسددلل) لددد اخا ددلرًا الددر ل ودد (  .ر) حددرل ،وضدد  اللامدد ت تمييددز سددال -ب‌

 .( .ر 123,452,987.11)(: سلاودّ

، ال دبلحي الاو يي  ب  لبللهلالة الو ي أول (  ) أ ( ص) حرل  ض  سال -ج‌

 (.ص 19:38) أ (   19:38): الميلئي أ 
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: اللار،يدة ،للشدهور ضدبطه سمكدن ،حيدث الالرس  تال،ة إ للهادات ضبط سمكن -د‌

 الأسدبوع ، سدل  الاحكل سمكن  تللك(، 1435 /19 /19) أ ( 1435 /رجل /19)

 .الأحلله سو  هو الأسبوع ل سو  أ ل سكو، ،حيث

 الأجهزة والطابعات: -7

  مضدلفة، ،دللكمبيوتر الما دبة  الطل،لادلت الأجهدز   رل سال النلفل  هله ل

 إضدلفة" أودر  اخد ، النلفدل  هدله ل فلرغ وكل، ل الأسمن ،للزر ا  ر؛ جللهسلله   ل،لاة

 ":  ل،لالت أجهز 

 
 (2 - 74) شكل

‌‌
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 ل تلامددل أ ، وحبيددةً   ل،لاددةً  تثبياهددل المطبددو) الطل،لاددة تل ددي إذا وددل حددللهد -أ‌

 .شبكة

 لاددلتالطل، أغبددل، الطل،لاددة توصدديل وناددل حددللهد، وحبيددةً   ل،لاددةً  تل ددي إذا -ب‌

 .USB ونال خ ل ون توصيبهل سال ،للأسواق حلليًل الماوفر 

 ودن   رازهدل، لهدل الم دنلاة الشدرتة اخايدلر خد ل ودن الطل،لادة  دوع اخ  -ج‌

 هدلا اخايلر ون ف ،لله، hp LaserJet 3055 النوع ون وث ً  الطل،لاة تل ي فإذا، ال لئمة

 LaserJet الطدراز  دوع دحدللهر  ثدد ل  ودن، hp الم دنلاة الشدرتة اسدل  لئمدة ودن النوع

 .الاللي  ب  الن ر ثد ل  ون، الثل ية ال لئمة ون، 3055

 
 (2 - 75) شكل

 ف ،دلله؛ ذلدك ل فشدل  إذا، الطل،لادة تثبيدي  بد  او، الاشغيل  ظل  سيلامل -د‌

 .الطل،لاة و  المرفق المللهوج ال رص خ ل ون الطل،لاة تثبيي ون
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، اف اضدديةً   ل،لاددةً   اجلابهددل، الأسمددن ر،ددللز  بيهددل ا  ددر الطل،لاددة تثبيددي ،لاددلله -يه‌

  ا  در، الطل،لادة  بد  الأسمن ،للزر ا  ر؛  بيلاي ،شكل تلامل الطل،لاة أ، ون  لبا تلله

 :اخابلر صاحة  بل ة  ب  ا  ر ثل ون، الطل،لاة خ لئ   ب 

 
 (2 - 72) شكل
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 أسئلة تقويم الفصل الثاني  

 

 :الاللية الصيلرات ون ال حيحة امجل،ة اخ 

 ..................هي البرامج لتشغيل استخدامًا الطرق أكثر من -1

    الميانللهات - )  ( ا،للهأ)  لئمة - أ

 صحيح ذتر ول تل - د   الاحكل لوحة - ج

 آخير لشخص يتسنى حتى مؤقتة بصورة الحاسب جلسة على العمل إيقاف -2

 يسيمى ميا هيو هاإغلاق يتم أو البرامج خلالها من تفقد لا بحيث الحاسب استخدام

 .........................بي

 الصر ج تيليل - )   وياصلله  تبللهسل - أ

 ت وين - د   الاشغيل إ لد  - ج

 .مجلد أو ملف لفت ...................... نستخدم -3

 المزد ج الن ر - )    الن ر - أ

 خط  ذتر ول تل - د  الأسمن ،للزر الن ر - ج

 ...................هو« قص» أمر لإنجاز تي المفا لوحة اختصارات من -4

       Ctrl + V   ( - Ctrl + A - أ

 Ctrl + X - د  Ctrl + P - ج



  أسئلة تقويم الفصل الثاني

 

148 

 ؟المكتب سط  على الرموز فرز طرق إلى ينتمي لا الذي الأمر هو ما -5

 الحلل - د  الالاللهسل تلرس  - ج   الروز - )  النوع - أ

 المكتيب سيط  عليى الأيمن بالزر قربالن إجراؤها يمكن التي العمليات من -6

 ........................جديد أمر واختيار

 صحيح ذتر ول تل - د        ويانلله - ج   اخا لر - )     ولبلله - أ

 .وظائفه وتخصيص الحاسوب إعدادات لتغيير تستخدم........................  -7

 الميانللهات - )   الكمبيوتر جهلز - أ

 خط  ذتر ول تل - د   لالاحك لوحة - ج

 عليى نضيغط الإنجليزيية باللغية( Capital) الكبييرة بالحروف الكتابة تنشيط -8

 ......... مفتاح

    Caps Lock  ( - Tab - أ

 Ins - د  Num Lock - ج

 ونختيار الحاسيبة الآلية نسيتخدم الأرقام من لعدد الحسابي الوسط لحساب -9

 ............. نوعها

 إح لئي - د   ،رولي - ج    بمي - )   يلسي - أ

 نسيتخدم المحيذوفات سيلة في وضيعه بيدون الحاسيوب من ملف لحذف -11

 (.Delete) الحذف مفتاح مع...... مفتاح

 خط  ذتر ول تل - د   Fn - ج           Ctrl        ( - Alt - أ
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  الثالث: الاتصال بالانترنت والتعامل معه الفصل

 الفصل الثالث
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 مقدمة  

 

 ،،ده الات دلل   رس دة ،ام   دي شدبكة واهدو   بد  سدنالارك الا دل اهل ل

  بد  تدللك  سدنالارك، الميداصلله  سحالجهدل الادي المهمدة  ال داحلت  الموا  

 ، الددبراوج ،نيلكدد  ام البرسددلله خللهوددة وثددل ،ام   ددي س ددللهوهل الاددي الصددللهولت

  ددلتالاطبي أهدل  بد  تددللك  سدنالارك، الشدبكة ل فر االماددو الأخدرى  الميدزات

 ، حيلتددددده ل لبكمبيدددددوتر اللادددددلدّ الميددددداصلله  ليهدددددلإ سحادددددلج الادددددي  الدددددبراوج

 :الاجامددل ي الاواصددل ووا دد  وثددل ،ام   ددي شددبكة  بدد  المشددهور   الموا دد 

 .المشهور   الللهسنية اللابمية  الموسو لت(  سوتيو) ، توس  ،فييبوك)

 الدبلاض ،لاضدهل ود  تا دل الكمبيدوترات ودن جدلًلها بير ت ولمو ة هو ام   ي

 ،رتوتددول  أشددهرهل ،ينهددل فيمددل الات ددلل  مبيددة تددنظل ،رتوتددولات  ددلله  ،واسددطة

 ،،لم   دي الكمبيدوتر لات دلل الماطببدلت ون ولمو ة فراتو ون  لا،لله. ام   ي

  الأجهز ،لاض فراتو  إل  ،الصللهوة وز د لللهى الاش اك ل الماطببلت هله  تامثل

 :الما اح إل  ،لمضلفة، الأخرى

 لك سوفر  اللّ، (ISP) ام   ي خللهوة وز د لللهى الاش اك ون أ لاً  ،لله لا -أ‌

 المر ر  تبمة، المياصلله  اسل  رسق  ن ،  ي أّ ل ،لم   ي الات لل إوكل ية

 .،ك الصلصة
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 ل المدز د ود  الاشد اك حللدة ل( DSL) الر مي المش ك خط إل  تحالج-ب‌

 الات دلل  رسدق  دن الاشد اك حللدة ل وود  إل  تحالج أ ، الواس  النطلق وةخلله

 جهدلز  كدس ،دللهاخبهل لوثباً  المود  جهلز سكو، الكمبيوتر أجهز   أغبل ،،للهلتا

(DSL) ،ّالصللهوة وز د  بل ون توفيره سال  الل. 

 إلدد  وددر  تددل ل دخولددك تيددليل وددن لا،ددلله ؛الصللهوددة ل الاشدد اك ،لاددلله -ج‌

 .،ك الصلصة المر ر  تبمة، المياصلله  ،لسل ،ام   ي

 اللاللهسلله  هنلك، ة يلك  ام لبموا   الوصول ل ام   ي وا اح اساصللها  -د‌

،  فددلسرفوتس، تددر    جوجددل، تيددببوررإ إ   ددي أشددهرهل، الما دداحلت وددن

 . أ ،را

 أوبرا فايرفوكس جوجل كروم إنترنت إكسبلورر

    

 مزايا وخصائص المتصفحات أعلاه:

 أشدددهر  هدددو ،ولسكر سدددوفي شدددرتة إ ادددلج ودددن: إتيدددببورر ام   دددي -1

 وندده الحللهسثددة  امصددللهارات ،Windows الاشددغيل  ظددل  ودد   ساوافددق، الما دداحلت

 ذاتدر  فرتاتدو إذا أفضدل ،شدكل  سلامدل ،المبو) الا اح خلصية تلله ل أصبحي

 (.جيلل،لسي  احلله الأ ل  ب ) الحلل تبير 

 أ ظمدددة وددد   ساوافدددق ،اللاللميدددة جوجدددل شدددرتة إ ادددلج ودددن: تدددر   جوجدددل -2

Windows ،الص دلئ  ون ،لللاللهسلله  ساما  ،الم للهر المااوحة للأ ظمة ،لله مه  ساميز 

 .اللاللمية البغلت ون لبلاللهسلله  د مه، الصبيثة الاطبي لت ون الحملسة وثل، الماميز 
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 أ ظمدة ودن اللاللهسدلله ود  ،اواف ده  ساميز ،ووزس  شرتة إ الج ون: فلسرفوتس -3

 .المبو) ،للا اح  ساميز، الم للهر المااوحة للأ ظمة  د مه، الاشغيل

 ،الاشغيل أ ظمة ون اللاللهسلله و   ساوافق ،الما احلت أ لله  ون سلاابر: أ ،را -4

 .الاضلئية الم حة لماهو  ،لله مه الما اح هلا  ساميز

 :الاللية الصللهولت ل ام   ي ون الاساالد  ن سمك

 لإلك   يًد الرسدلئل إرسلل إل  الصللهوة هله  للهك: Email نيلك  ام البرسلله -1

 هسشدب ،شدكل الصللهودة هدله  تلامدل ،جدلًلها  جيدز   دي ل ام   دي ويداصللهوي ،ين

  ندوا، ونهمدل لكل سكو، أ، ؛ ويابمهل الرسللة لمرسل  لا،لله ،اللالدّ البرسلله  مل

  نددلله تحالجدده وددل  إليددك ،الصللهوددة تددز د الاددي الشددرتلت إحددللهى ل إلكدد  ني ،رسددلله

 :إلك   ية لرسللة إرسللك

  ر،مددل ،صددحيح ،شددكل الرسددللة لدِلميا بدد نيلكدد  ام البرسددلله  نددوا، تال،ددة -أ‌

 تال،دة ودن الا تدلله ودن لا،دلله  ،للاللي ، احلله شص  ون أتثر الرسللة وويا بب سكو،

 .صحيح ،شكل ة يلك  ام ،رسللههل  نل سن

 .الرسللة  نوا، تال،ة-ب‌

 .الن  تنييق إوكل ية و  ،(وضمونهل) الرسللة تال،ة -ج‌

 وباددلت أ ، ال ددوتية أ ، الن ددية- المباددلت ،لاددض إرفددلق إلدد  تحاددلج  ددلله -د‌

 .الرسللة و  -فيللهسو

  سايددلله وددل ت ددرأ حادد   ا اظددر، "إرسددلل" زر فددوق ا  ددر ؛الرسددللة  مرسددلل -يه‌

 .ةالرسلل ،إرسلل
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 الميدابمة  الرسدلئل ،ال دلدر  ببدة ودن  بيهل الا  ع سمكن المرسبة الرسلئل

 أ ، المرسددل إلدد  الرسدللة إرسددلل إ دلد  إوكل يددة ود  ،الددوارد  ببدة ل  ضددلاهل سدال

 .آخرسن أشصلص إل  توجيههل

 الما ددبة الكمبيددوتر أجهددز  ،ددين المباددلت   ددل  مبيددة تددال: المباددلت   ددل -2

، ام   ددي ،رتوتددول ودد  ،ددللاوافق ،المباددلت   ددل وتددول،رت  رسددق  ددن ،لم   ددي

 ،لايدلله  أجهدز  ودن Download المبادلت تنزسدل  مبيدة هدو المبادلت ،ن ل  الم  ود

 أجهدز  إلد  المحبي جهلزك ون المبالت رف  أ ، (وحبي) جهلزك إل ، (وضيا)

 .Upload وضياة

 لكدل لمادلح ا اللادل  الن دلش حب دلت ،مثل،دة تلاادبر: امخبلرسدة الملمو لت -3

 فكدل ،الأشدصلص ودن ولايندة ،ملمو دة الصلصة الاجامل لت غرفة أ  الأشصلص

  سادل، ، الملمو دلت هدله ل  مده الادي المواضدي  ل المشدلرتة ،إوكل ه وياصلله 

  هي، الملمو لت هله أحلله المناللهسلت  تلاابر ، سنل شهل سلحاهل ل الميالللهات

 الصلصدة المدر ر  تبمة، المياصلله  سل،ل ليهإ تللهخل ام   ي  ب  ول وكل،   ،مثل،ة

 .فيه  المشلرتة المكل، ذلك ل  شره سال ول  ب  الا  ع أجل ون ،ك

، ام   دي شدبكة  بد  أتثدر أ   رفين ،ين ال وي الات لل هي: المحلدثة -4

 إسدكلسل هدو  أشدهرهل، واص  دة لشدرتلت تاب  ،راوج ،لساصللها  المحلدثة  تال

(Skype)، ّل سدداصللها  ، ال ددور  ،لل ددوت المحلدثددة إجددراء ةإوكل يدد سادديح الددل  

، (الميكرفددو،) ال ددوت إدخددلل جهددلز  جددود ساطبددل الددبراوج هددله لمثددل الأوثددل

 ،لمضدلفة، جيدلله ،شدكل ،دللكمبيوتر ووصدبةً ، (اليدمل لت) ال دوت إخراج  جهلز

 .جهلزك ل المحلدثة ،ر لوج تثبيي إل 
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إوكل يدددة الوصدددول  الوصدددول لبملابوودددلت  بددد  الوسدددل: ساددديح ام   دددي -5

ة ون خ ل  نل سن الموا   لالوسدله  ودل  يلك  امفر  ل الموا   البملابوولت الماو

 نتحاوسه هله الموا   ون صاحلت تحاوّ  ب  ارتبل لت لموا د   صداحلت أخدرى

 ،للاددللي تيدداطي  الان ددل ،ددين اللاللهسددلله وددن الموا دد   بدد  شددبكة ام   ددي وددن خدد ل 

لللك سميي ،للشبكة اللانكبوتية لبللهلالة  ب  تشل،كهل  نالللهخول إل  وو    احلله ف ط

 تشبكة اللانكبوت.ن و  ،لاضهل البلاض

 :إكسبلورر الإنترنت طريق عن المواقع تصفح -1

  سدال ،الصللهوة وز دّ ، حلله اش اك توفير ،لالله ام   ي ووا   ت اح ،إوكل ك

 سدنرتز  ،الدلتر اليدل، ة الما داحلت أحدلله  رسق  ن لبموا    الوصول الا اح

 ،روليدلت ضمن ضمنيًل س ي  اللّ، (إتيببورر إ   ي) ،ر لوج اساصللها   ب  هنل

 <( ا،دللهأ) زر  بد  ،دللن ر خ ل ون البر لوج فاح  سال، Windows 10 الاشغيل  ظل 

 ل اخا ددلره  بدد  ،ددللن ر أ  ،Internet Explorer < النظددل  أد ات < الددبراوج تلفددة

 :هنلك وضلفًل تل، إذا المهل  شرسط ل أ ، المكال سطح

 

 (3 - 1) شكل
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 ويتكون متصف  الإنترنت من:

 أزرار الداحكل  نشرسط اللانوا،: س   أ ب  النلفل ن  سظهر  بيه اسل البر دلوج  -1

  ،للنلفل 

 سكادل فيده اسدل المو د   نشرسط  نوا، المو د : س د  أسدال شدرسط اللاندوا، -2

 .ليهإالمراد الوصول 

 

 (3 - 2) كلش

 ،لالله تال،ة اسل المو   ، ور  صحيحة سال الوصول لبمو   ،للضغط  ب  واالح 

 أ  الن دددر  بددد  اليدددهل المالددده لبيمدددينن  ل الشلشدددة أ ددد ه تابندددل Enter امدخدددلل

google.com.sa يدة  تكادلن جوجدل الشدهير البحدث وحدرك لااح اللانوا، شرسط ل ، 

 المو د  اسدل لكال،ة ف ط تحالج الغللل يفان آلي ،شكل. http://www  هي الحر ك

 .الحر ك ، ية ،كال،ة الما اح  س و  نصحيح ،شكل

  نل سن الموا    النطل لت:

 الموجدود  اللله لدةن   شدل ه المو د  اسدل ون ة يلك  ام الموا    نل سن تاكو،

  أن شص دية أ ن تلارسايدة ووا د  تكدو، أ، إول فللموا  ن ه.ل ،للن طة ،ينهل  سا ل فيهل

 :تللاللي الموا     شل لتن إلك   ية خللهولت ت للهسل ووا   أ ن صحاية أ ن تللرسة
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.com‌ ر،حي تللرّ  شل 

.eduتلابيمية خللهولت‌ 

.netشبكة‌ 

.orgر،حية غير ونظمة‌ 

.infoولابوولت‌ 

.bizأ ملل‌ 

.tv‌
 وحطة أ  فضلئية  نوات

 إ  وية

.fm إذا ة 

 (3 - 1) جلله ل

  اللله لة ،  شل هل، ةك   يلام الموا   سملءأ وسلتح إل  سهللهك  النطلق

  ر ددل لللهسدده إلكدد  ني وو دد  فكددل، ،للهسبددة أر ددل  إلدد   دد  وددن، فيهددل الموجددود

 شرسط ل( 121.38.237.212) الر ل تابي لو  ً فمث، ام   ي ،لانوا، سلارك

  تددل ودد   هكددلا، جوجددل وو دد  إلدد  فددورًا الوصددول سدديال الموا دد   نددوا،

 .إلك  ني وو  
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 قائمة ملف:-1

 

 (3 - 3) شكل

أ  اضددغط  بدد   ن بدد    وددة تبوسددل جللهسددلله  ا  ددر ؛لادداح تبوسددل جللهسددلله -أ‌

 (.Ctrl+T) واالحي

 بد  تكدرار   ودة تبوسدل أ   ا  در ؛لااح الابوسل  ايه ل تبوسل جللهسدلله-ب‌

 (.Ctrl+K) اضغط  ب 

   بد   لفدل  جللهسدلله ن أ ا  در ؛لااح  لفل  جللهسلله  لبمو د  الماادوح حلليدًل -ج

 (.Ctrl+N)  اضغط  ب 

لااح جبية  مل جللهسلله ن ،ملان  آخر البللهء ل ت داح جللهسدلله د ، إغد ق  -د‌

 ب  جبية  مل جللهسلله ن  سديال فداح ال داحة  ا  ر ؛لبلبيلت المااوحة سل،ً ل

 الرئيية لبما اح.
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  ب  حاظ ،لسلن أ  اضغط  ب ؛ ا  ر ول لحاظ المو   ، ّ اسل ل وو     -يه‌

(Ctrl+S)يك أ، تحللهد وكل ًل لحاظ المبا  تحللهسلله  وع المبا.ن  سلل  ب 

 بد  إغد ق   ودة الابوسدلن أ   ا  در ؛مغ ق الابوسدل الماادوح حلليدًل -و‌

 (.Ctrl+W) الضغط  ب 

  بدد  اضددغط أ ،  بل ددة  بدد  ا  ددر ؛الحلليددة ال دداحة وحاوسددلت لطبل ددة -ن‌

(Ctrl+P ،)ال داحلت  أر دل  تحللهسدلله ،الطل،لادة إ دللهادات ودن الا تلله  بيك  سلل 

 . بل اهل المراد

  ا  ددر ؛جبيددة اللامددل الحلليددة  إغدد ق تلفددة الابوسبددلت المااوحددة مغدد ق -ي‌

 فوق إنهلء.

 قائمة تحرير: -2

 

 (3 - 4) شكل

لأنهل ل الغللل وحمية  ؛لا تياطي  ال يل  ،لامبيلت ال    الب ق داخل الموا  

الموا  ن  توجلله اللاللهسلله ون  ون هله اللامبيلتن لكنك تياطي   ي  ول تشلء ون أغبل

الموا   الاي لا تلله ل  مبيلت الني  لمحاوسل لن  ،شكل  ل  تياصلله  أ اور ال   

 الني   الب ق ل الغللل ل ورحبة ت ميل ال احلت  بل رفلاهل ل الوسلن  إذا 
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ول  بيك سوى الن ر فوق أور  ؛رغبي ،للبحث  ن أّ تبمة أ  أّ حرك ل ال احة

 تال،ة ول ترغل ،للبحث ( Ctrl+F) ل احةن أ  الضغط  ب  واالحيل هله ا ه،حثل

 نه ل ور،  البحثن  سرسلًال سا حظ ظهور لو،  ب  الحرك أ  الكبمة الاي تبحث 

  نهل.

 قائمة عرض: -3

 

 (3 - 5) شكل

 تتكون هذه القائمة من:

 شرسط  ن شرسط الماضبة نأشر ة الأد ات:  اللّ ساكو، ون شرسط ال وائل     -أ 

 تياطي  ون هله ال لئمة أ، ت و  ،إظهلر أ  إخالء  ن شرسط الملابوولت ناورالأ 

 ول تشلء ون  نلصر شرسط الأد ات.
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%ه: لباحكل ،مظهر ال احة ون حيث تكبير أ  ت غير 111ت غير ل تكبير 

 وحاوسل ل.

 ب  حلل  ا  ر ؛لاكبير أ  ت غير حلل الن وص المكاو،ة داخل ال احلت

 إول ،للاكبير أ  الا غير. نبكول سنلس  اخ  نالن 

 ب   ا  ر ؛ ل   ع  ب  أ اور  تلابيملت البغة الاي تمي بهل تال،ة ال احة

سحاوّ  ب  تل الأ اور  الالابيملت الاي اساصللهوي ل  لالم للهرن  سا حظ وباً 

ت ميل وحاوسلت ال احةن و  إوكل ية  ي  هله الالابيملت   راءا ل  الاساالد  ونهل 

 وا   أخرىن  هلا جزء ون وزاسل الأ ظمة المااوحة الم للهر.ل ت ميل و

 قائمة المفضلة: -4

 

 (3 - 2) شكل
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ون هله ال لئمة سمكنك إضلفة الموا    ال احلت الاي تالالول ولاهل ،شكل دائل 

ليهل ل ورات لاح ةن فلانلله إضلفة أّ وو   إأ  الموا   ترغل ل الوصول  ن ويامر

إل  شرسط الماضبةن  ال لئمةن أ  سمكن إضلفاه وبلشر ً  فإ ه سظهر ل هله ؛لبماضبة

لسوجلله شرسط الماضبة أسال شرسط ال وائلهن  سمكن إجراء ولمو ة ون اللامبيلت 

  ب  ول تل  ضلاه ل الماضبة:

 

 (3 - 9) شكل
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 ال يددل   سمكددن، الماضددبة ل Google وو دد   ضدد  تددل، أ دد ه ال لئمددة فاددي

 حيددل  فددرز، تيددمية  إ ددلد ،  حددلك ،إلدد  إرسددلل،  بل ددة، فدداح) ،لامبيددلت

 ،ددللزر اللان ددر  بدد  ،ددللن ر  ذلددك، الماضددبة ل  ضددلاه تددل وددل تددل  بدد (، الاسددل

 .الأسمن

 سدال ودل تدل تنظيل ل تيل للهك جللهسلله   لفل  تظهر الماضبة تنظيل  ب  الن ر  نلله

 الصلصدة الاجامدل ي الاواصدل صداحلت  ضد  سمكندك  ً فمث، الماضبة ل  ضلاه

 :تلوي ،تواصل ،لسل جللهسلله ولبلله ل ماضبةال ل جميلاهل ،ك

 .الماضبة ل جللهسلله ولبلله م شلء "جللهسلله ولبلله" رز  ب  ا  ر -1

  جدود  سدا حظ، إغد ق رز  بد  ا  در ثدل ،تواصدل ،للاسل تيمياه أ لله -2

 .الماضبة  لئمة ل الملبلله

 

 (3 - 8) شكل



  الاتصال بالإنترنت والتعامل معه

 

164 

  بيددك فمددل، الملبددلله هددلا داخددل الاجامددل ي تواصددبك صدداحلت مضددلفة -3

  ،لادلله، الماضبة  لئمة ون" الماضبة إل  إضلفة"  ب  ا  ر ثل ،احاكص فاح سوى

 .(تواصل) ولبلله اخ  ذلك

 

 (3 - 7) شكل

 قائمة أدوات: -5

تحاوّ هله ال لئمة  ب  ولمو ة ودن 

الأد ات الاددددي تيددددل للهك ،لسددددامرار ل 

تحيدددين أداء الما ددداح  ضدددبط ،لادددض 

الص لئ   المميزاتن  سنالارك  بد  

 سددددددددلت،لاددددددددض اسدددددددداصللهاولت وحاو

 هله ال لئمة: 

 ه3 - 11شكل ل
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، الموا    نوا، شرسط ل تب لئيًل  نل سنهل تحاظ ،زسلر ل  مي الاي الموا   -أ‌

 تبمدلت حادظ  بد  الما داح سلامل  تللك، إليهل الرجوع ،يهولة سمكنك ،حيث

  بدد  ا  ددر  لحددلفهل، نيلكدد  ام ،رسددللهك وددر ر تبمددة وثددل ،،ددك الصلصددة المددر ر

 .ال لئمة ون( الارالالاس وحاوظلت حلك)

 والج دة ، دور  أخدرى ،موا د  الصلصدة  الرسدلئل ام   دلت ،لاض تظهر-ب‌

 لمندد  تب ددلئي ،شددكل الما دداح  سلامددل ،للإ   ددي ت دداحك أثنددلء وددز ج  ،شددكل

 اللانلصدر وند   بد  ،دللن ر أخدرى ودر ً  تالايبهل إ لد   سمكن، ام لرات هله ظهور

 .الصلصية هله  تشغيل، المنبث ة

 وددن ولمو ددة  بدد  تحاددوّ  لفددل  تادداح، ام   ددي خيددلرات  بدد  ن ر ،ددلل -ج‌

 :،لاضهل ليكإ ، الما اح ،صيلرات الصلصة الابوسبلت

 ونهددل سبددللهأ الاددي الرئييددية ال دداحة ،مثل،ددة ليكددو، ؛وددل وو دد  تحللهسددلله سمكددن *

، جللهسدلله   مل جبية تل  نلله الما اح

 ور،د  ل المو د  اسدل ،كال،دة ذلك  سال

،  ددل  ابوسددلال وددن الرئييددية ال دداحة

 سددددملءأ حددددلك ،لسدددداطل اك  تدددللك

  لئمددة وددن ،زسلر ددل  مددي الاددي الموا دد 

  مدل جبيدة تل نهلسة  نلله المحاوظلت

  .الابوسل هلا  اس ون

 (3 - 11) شكل
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 ،د الميم  الابوسل فوق ا  ر؛ ،لم   ي ،للات لل الصلصة ام للهادات لضبط *

 .المطبو،ة واتالصط  أتمل" إ للهاد" الأور فوق ا  ر؛ "الات للات"

 

 (3 - 12) شكل
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 ،هئدأدا ل ،طء و حظة حللة ل أ ، للاملا  ب  الما اح  للهر   لله  حللة ل *

 .الملاهود ،شكبه سلامل سلالله  لل

، تبيًدل الما داح ضدبط إ دلد  ل وا للهودة خيدلرات الميم  الابوسل سيل للهك *

 ام دددللهادات حدددلك  اخايدددلر، تلايدددين إ دددلد  الميدددم  الدددزر  بددد  ،دددللن ر  ذلدددك

 الما دداح لاشددغيل ال لدوددة المددر   ل، تلايددين إ ددلد   بدد  الن ددر ثددل ،الشص ددية

 .تل، ومل أفضل ،شكل سلامل الما اح أ، سا حظ

 

 (3 - 13) شكل

 :صفحات الويبلتعامل مع ا

 الثل،اة  الن وص ال ور ون ولمو ة فيه ساشلهلله إلك  ني وو   أّ فاح  نلله

  تحاددوّ،  ال ددور  ال ددوت باددلتو تشددغيل إوكل يددة إلدد  ،لمضددلفة،  الماحرتددة
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 أ  المو دد  داخددل أخددرى صدداحلت إلدد  تن بددك  ر ا،ددط  صدد ت  بدد  الموا دد 

  ثيمدين ا،دن الشدي  فضديبة ووا د  ،بوا،دة الصدلص المو د  فاحنل لو  ً فمث، خلرجه

  ibnothaimeen.net الموا د   ندوا، شدرسط ل البوا،دة اسدل ،كال،دة  ذلك، اا رحمه

 :يالالل المو   فاح سيال

 

 (3 - 14) شكل

 اللاثيمدين صدللح ،ن وحملله اللا وة الشي  فضيبة وو   را،ط  ب  الا ر  تمرسر فلانلله

 إلد   ندللههل المؤشدر شكل ساحول صور  أ     فكل، سلله إل  المؤشر شكل سياحول

 خدلرج أ  داخدل أخدرى ل داحة را،ط هي ال ور   أ الن  هلا أ،  ب  ذلك للهلس ؛سلله

 وكاوً،دل الرا،ط سكو،   لله، أخرى صاحة إل  سانا ل  بيهل الن ر  نلله  ،للاللي، المو  

  ،للادللي، زرقأ خدط تحاهدل اليدنة سور  تبمة أ، ف حظ، ام لبيزسة أ  اللار،ية ،للبغة

  ،دللن ر، سدلله إلد  شدكبه ساحدول  بيهدل المؤشدر تمرسر فلانلله، ول ل احة را،ط أسضًل هي

 تظهر، را،ط أّ  ب  الأسمن ر،للز الن ر   نلله،  هكلا، أخرى صاحة إل  تنا ل  بيهل

  ً فمدث، الدرا،ط هدلا  بد  إجراؤهدل سمكن الاي الأ اور ون ولمو ة  ب  تحاوّ  لئمة

 :تلوي الم ر ء  المكابة را،ط  ب  الأسمن ،للزر الن ر  نلله
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 (3 - 15) شكل

 تبوسل ل أ  ،حلليًل المااوح الابوسل  اس ل الرا،ط فاح سمكنك، ال لئمة فمن

 وكدل،  دن  بدلر   الابوسدل(، جللهسدلله   مدل جبية) جللهسلله   لفل  ل احهف  أ جللهسلله

 وددن تاكددو، فلللبيددة، الواحددلله  اللامددل جبيددة ل والددل ر ،شددكل ال دداحلت لادداح

 إغ  هدل إوكل يدة ود  الدبلاض ،لاضدهل ،لوار الابوسبلت  تااح، أتثر أ   احلله تبوسل

 .،لاضهل أ  جميلًال

 :البحث داخل الصفحة

 الصلصددة الددر ا،ط وددن ولمو ددة وددن ساكددو، وو دد  تددل فددإ،، سددل،ً ل أشددر ل تمددل

 تدوفر المو د  ودن  اللاللهسدلله، صبة ذات أخرى لموا    أ المو    اس ل ، احلت

  لر تبمة  ن البحث أرد ل إذا  ً فمث، ،ه    ة لهل تبمة  ن فيه البحث إوكل ية لك

 :للالليت  ايه المو   ل البحث ور،  ل الكبمة  كال فإ نل،  ثيمين ا،ن وو   ل

 

 المالحدة الملدللات ،دين ودن الكبمدة هدله  دن البحث وللل تحللهسلله ون ،لله  لا

، الحدروين در   أ ، الم در ء  المكابدة أ ، ال وتية المكابة أ ، الاال ى وكابة)
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 ل داحلت ر ا،دط لدك سداظهر ،حدث واادلح  بد  الن در   ندلله(، الصطل وكابة أ 

 .( لر) تبمة  ب  تحاوّ المو   داخل أخرى

 :كترونيالإلث البح

 ياصللهول، سُ ،  أشهرهل ل  شل ً  حيوسةً  الموا   أتثر  سلهو جوجل وو لاي سلاابر

 ،محرتددلت ،لالمو لادد ،اهددل لاددركسُ  لددللك، نيلكدد  ام البحددث ولددلل ل ،كثددر 

 ونهدل، تثيدر  خللهولت س لله  فهو ؛البحث للامبيلت ،لمضلفة جوجل فمو  ، البحث

  دلله  سُ ،  للميدةً  لغدةً  91 ودن لأتثر    أ  تبمة ترجمة فبإوكل ه، الاورسة ال جمة

، لده الال،  اللابمي البلحث وو   خ ل ون اللابمية البحوث وللل ل البحث خللهوة

 الم دللات ل  البحدث، البرسللهسة  ال وائل المنل شة ولمو لت إ شلء إوكل ية  سايح

 سادديح إ دده تمددل، الببددو ر خللهوددة ضددمن المددلله  لت إ شددلء إلدد  ،لمضددلفة، امخبلرسددة

 وو د  فهدو سدلهو وو د  ودلأ، فيده ولدلني إلكد  ني ،رسدلله إ شلء إوكل ية لبمياصللهوين

 وحدرك أ ده إلد  ،لمضدلفة،  الا ا دلد ،للملل  سهال  فني  ث لل  رسلضي إخبلرّ

 .فيه وللني إلك  ني ،رسلله إ شلء إوكل ية لبمياصللهوين سوفر أ ه تمل، شهير ،حث

 شددرسط ل اسددمهمل تال،ددة لاإ  بيددك وددل  سددلهو جوجددل وددو لاي إلدد   لبوصددول

 سمكندك ونهمدل أّ فداح   ندلله google.com & yahoo.com  : همدل ،الموا د   نوا،

 المبادلت  دوع تحللهسلله سمكن  تللك، صور ً  أ  ل  ا ، تل ي ولابووة ةأس  ن البحث

 أرد دل إذا،  ً فمدث، البحدث تبمدة ود  المبدا اوادللهاد ،كال،دة، فيهل البحث ترسلله الاي

 ل ذلدك  كادل فإ ندل ؛اليدلاودسة اللار،يدة الممبكدة ل الصيرسة اللملايلت  ن البحث

 :سلهو أ  جوجل البحث وحرك
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 (3 - 12) شكل

 لبحدددر ك  لليدددة ،حيلسدددية ساماددد  ،حدددث وحدددرك ،  ددده جوجدددل سميدددز  الدددلّ

 س د ح اللملايدلت تبمدة تال،دة فلاندلله، سدرس  ،حث إوكل ية لك سوفر ومل ، الكبملت

 تبمدة ،ينهدل  ودن ، لد الأ ،للكبمدة ال دبة ذات الكبمدلت ودن ولمو دة المو د  لك

 فبلادلله، اليدلاودسة ،ينهدل  ودن ،الببدللها، ودن ولمو دة لدك س د ح ذلك  ،لالله، الصيرسة

 ل ،حدث زر  بد  ،للاد ر  الن در أ  ،Enter امدخدلل واادلح  ب  اضغط، الن  تال،ة

  بددل   بيهددل ر ا،ددط شددكل ل البحددث  اددلئج أظهددر المو دد  أ،  سددا حظ، المو دد 

 حدوالي الأ لد  ال داحة ل  تظهر، را،ط تل ل الموجود  الملابوولت ن  وصا ر 

؛ الأخدرى ال داحلت ل الموجدود  الدر ا،ط إلد  الوصدول إوكل ية و ، ر ا،ط  شر 

 الكبمدة  تمللهدت( ورات 11) فيهل الوا  حرك تكرر google تبمة أ، سا حظ حيث

 :البحث ل ليةالال ال احة ر ل  ب  سللهل ر ل تحاهل  ا   تل  وسبة  أصبحي

 

  بد  أسضًدل تحادوّ  الادي ،الثل يدة ال داحة سداااح 2 ر دل  بد  الضغط   نلله

 .. هكلا، ر ا،ط  شر 
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 اضدغط المو د  فمدن،  الايدللهسو ال دور  دن لببحدث تدللك جوجل ياصلله  سُ 

  ،ددناس، المطبو،ددة ال ددور  ددن لببحددث المو دد  لياحددول ؛image أ  صددور  بدد 

 حيث؛ الما لله  البحث خلصية المو    سوفر ،الايللهسو  ن لببحث سياصلله  الطرس ة

  لغددة ، المنط ددة ،المبددا  ددوع وثددل ،وحددللهد  خيددلرات  فددق البحددث  مبيددة تددال

 اسداصللها  هدو البحدث وحرتدلت ودن غيدره  دن جوجدل وو د  سميدز  ومدل، البحث

 الأوددلتن  بدد  الالاددرك سمكنددك الصددرائط فمددن، البحددث خيددلرات ت حددلله الصددرائط

  ولارفدة، اللادللل ل وكدل، لأّ ،للاا ديل للغدرالا المو د   ولارفة ،،ك المحيطة

 فهدو، الأرل ل وكدل، أّ  إحدللهاثيلت  الأسدواق  المانزهلت  الم لهي الشوارع

  بيدك  ودل، الاضدلء ل المناشدر  ال دنل ية الأ مدلر ودن تبير  ولمو ة و  سالالول

 صددور  خددرآ لددك  تظهددر ،الصددرائط ل البحددث خل ددة ل المكددل، اسددل تال،ددة سددوى

 ، ووثو ياهدل   ضدوحهل ،دلله اهل الصدرائط هدله  تاميدز، لبمكل، ال نل ية لر،للأ م

 . للهسلله  ولللات ل  اساصللهاوهل

 

 (3 - 19) شكل
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 :جوجل وو   بهل سلامل الاي البحث  آلية  رس ة ،ناس سلهو وو    سلامل

 

 أ  ،Enter امدخددلل وااددلح  بدد  اضددغط، البحددث ور،دد  ل الكبمددة تال،ددة فبلاددلله

 ال ددور  ددن البحددث أسضًددل  سمكنددك، المو دد  ل Search ث،حدد زر  بدد  الضددغط

 . الايللهسو

حساب جديد في  إنشاءالتطبيق على و Emailكيفية إنشاء بريد الكتروني 

Gmail: 

،  بيده ولدلني لكد  نيإ ،رسدلله إ شلء لك سايح جوجل وو   فإ، سل،ً ل أشر ل تمل

 لبرسلله كئ شلإ ملردفب،  وناللته خللهولته ون اللاللهسلله ون الاساالد  ،إوكل ك  سكو،

 ل فر االمادو الاطبي دلت جمي  ون الاساالد  ،لساطل اك سكو، ؛Gmail ل لك  نيإ

 هواتدددا وثدددل، أ للهر سدددلله ،نظدددل  تلامدددل الادددي اللتيدددة ،دددللهواتا الصدددلص المالدددر

، Google play ،د ّ جوجدل وو د  ودن  ذلدك،  سدوني ،LG جدي لإ، سلويو ج

 الاجامدل ي الاواصدل ووا   أغبل ل لك حيل) إ شلء تللك ،لساطل اك  سكو،

 إوكل ية إل  ،لمضلفة،  الكيك،  الا ياغرا ،  توس ،  الاييبوك، اليوتيو) وثل

 .للوجل الال،  ،بو ر وو   خ ل ون  سير سهولة ،كل ،ك خلصة ولله  ة إ شلء

، المو   ل الموجود  Gmail تبمة  ب  ا  ر؛ جوجل ل الك  ني ،رسلله  م شلء

 :الاللية النلفل  لك  ساظهر، حيل) إ شلء أور  ب  ا  ر ثل
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 (3 - 18) شكل

 الدلّ نيلكد  ام ،رسدللهك  اسدل،  الأخيدر الأ ل اسدمك: ،لله ة أ  ه البيل لت أدخل

 ،ل  اح المو    س و ، ،آخر تغييره فلابيك ؛والحًل سكن لل  إذا، والحًل تل، إذا ،فيه ترغل

 أ  ال دغير  ام لبيزسدةالحروف ب سكال أ، للس نيلك  ام البرسلله  اسل، ونلسبة إسملء

 , .) خلصددة  روددوز ،(9 - - 0) أر ددل   بدد  سحاددوّ أ،  سمكددن ،(Aa - - - Zz) الكبيددر 

 المددر ر تبمددة أدخددل ثددل  ودن(، , - ,_

 أ، اجدللها  الليدلله  ودن، لبرسللهك الصلصة

  حدددر ك أر دددل  ودددن وكو دددة تكدددو،

  ،لادلله، تلترهل  بيك  سيهل ، رووز

 اليدددل، ة البيل دددلت إتمدددلل ودددن الا تدددلله

 تلرس  أدخل ثل ،الاللي زر  ب  اضغط

  جنيددددددددددك  حددددددددددللهد، ودددددددددي دك

 هلتاددك ر ددل دخددلأ  - أ ثدد /ذتددر -

   .آخر لك  نيإ  ،رسلله، اللوال
 (3 - 18) شكل                                                                                             
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 لاالايددل روددز  بدد  تحادوّ جوالددك لددر ل   ددية للةرسد إرسددلل سدديال ذلددك ،لادلله

 إل  الرسللة هله وثل إرسلل سيال تمل، نيلك  ام لببرسلله وبكياك  لا تيلله ،،رسللهك

 أ شد ت  دلله تكدو،  بهدلا. ،دك الصلصدة المدر ر لكبمة  ييل ك حلل ل جوالك ر ل

 .لإلك   يً  ا،رسللهً 

 :كترونيالإلالتعامل مع البريد 

 الصدللهولت هدي ؛ام   دي س دللهوهل الادي الصدللهولت أهدل ودن ،أ سل،ً ل أشر ل تمل

  اسدا بلل إرسدلل ل نيلكد  ام البرسدلله  سيداصلله ، نيلكد  ام ،للبرسدلله تالابدق الاي

  سلامدل، فيدللهسو أ  ،صدوت وبادلت أ  ،صدورًا أ  تل دي   يةً  ، ورف ل ل الرسلئل

 :تلوي جلًلها  ،ييطة سهبة ،طرس ة نيلك  ام البرسلله

 لبشددص  نيلكدد  ام البرسددلله تال،ددة سلددل إلك   يددة سددللةر أّ مرسددلل -أ‌

: هدي نيلكد  ام البرسدلله لكال،ة ال حيحة فللطرس ة ،صحيح ،شكل الرسللة ويا بل

a.1_b9@company.type ،البرسددلله  نددوا، ،ددين ت دد  @ الصلصددة اللا وددة أ، فددا حظ 

 اهتياضددي الاددي الشددرتة  اسددل، اللا وددة سيددلر سكاددل  الددلّ، a.1_b9 نيلكدد  ام

company ه الملار فة   شل هل، .type وثلل (hishamhhhh92@gmail.com.) 

 .الوارد  ببة ل الرسلئل اسا بلل سال -ب‌

 .ال لدر  ببة ل المرسبة الرسلئل ون  يصة تحاظ -ج‌

 ل فيهل ورغو) غير أشصلص ون  صبي الاي أ  المز لة الرسلئل تحاظ -د‌

 .spam المز لة الرسلئل تيم  خلصة  ببة
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 المحدل فلت سبة ل  توض  ،الوارد  أ  ال لدر  الرسلئل حلك ،إوكل ك -ده‌

 .البرسلله ون نهلئيًل إزالاهل أ  اسالالد ل  سمكن ،،للبرسلله الصلصة

 :نيلك  ام ،للبرسلله إلك   ية رسللة إرسلل  رس ة -4

  لفدل  لدك  تظهدر، (COMPOSE) جللهسدلله  رسدللة زر فدوق ا  در؛ رسللة مرسلل

(New Message )الاللية: 

 

 (3 - 21) شكل

 ،إليه ،للمرسل الصلص نيلك  ام البرسلله  نوا، اتال( To) الأ ل المر،  ل -أ‌

 إلد   صدولهل تضدمن لكدي ؛ال حيح نيلك  ام ،للبرسلله المر،  هلا تلاب ة ون  لا،لله

 .خلليلً ترته سمكن  لا، إلزاوي المر،  هلا ، ،  بمًل ،المطبو) الشص 
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 للاددلله  أ  لشددص  نيلكدد  ام البرسددلله  نددوا، اتاددل( Cc) ثددلنيال المر،دد  ل -ب‌

 تدرك  سمكندك ،الرسللة ون الأصل  بق  يصة لهل ت ل أ، ترسلله آخرسن أشصلص

 ولارفة الرسللة هله أسا بل ون تل  سياطي  ،،للك ترغل لل إذا خلليًل المر،  هلا

 .الرسللة  اس لهل أرسبي اللسن الأشصلص

 لشددص  الكدد  ني ،رسددلله إضددلفة أسضًددل سمكنددك( Bcc) الثللددث المر،دد   ل -ج‌

  دن  يدل ودل  ،دين ،ينهل  الارق ،الرسللة ون الأصل  بق  يصة له ت ل أ، ترغل

، الرسللة له المرسبة الشص  أ، ،ملان  ، ميلء النيصة هله أ،( Cc) الثلني المر، 

 الدلسن الأشدصلص ولارفدة سيداطي  لدن( Bcc) المر،د  هلا ل ،رسللهه  نوا، تال،ة  تل

 الرسدللة تدو، أ  البرسدللهّ  نوا ده ولارفدة ،(Cc) أ ( To) الرسدللة  اس لهل أرسبي

 .له أرسبي

 أ، الليددلله  وددن ،Subject اللانددوا، خل ددة ل الرسدللة  نددوا، اتاددل ذلددك ،لادلله -د‌

 .الرسللة ،موضوع دلالة له اللانوا، سكو،

 ل ةالاسدالا  سمكندك ،اللاندوا، ور،د  أسال الصللي المكل، ل الرسللة اتال -هي‌

 .الأسال ل الموجود  الن  تنييق ، د ات

 

 (3 - 21) شكل
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 ترغدل الادي المبادلت  اخايدلر، المرف لت تحميل روز  ب  الن ر  سمكنك -و

 .الرسللة و  ،إرفل هل

 سايدلله تنوسده سديظهر  بيبة ثوا،    ،لالله ،(Send) إرسلل زر فوق ا  ر ذلك ،لالله -ز

 .الملانية اللهة إل  الرسللة ،إرسلل

 تح الرسائل المحفوظة في صندوق الوارد:طريقة ف

  ببددة ل أ ( inbox) الددوارد البرسددلله  ببددة ل توضدد  الميددابمة الرسددلئل جميدد 

 الموجدود  اللاببة ون فاحهل سمكن رسللة فكل ،(spam) فيهل ورغو) الغير الرسلئل

 تظهددر ،ينمددل،   نوانهددل الرسددللة أرسددبي الاددي اللهددة اسددل اللاببددة ل فيظهددر، فيهددل

 ورف ددلت  بدد  تحاددوّ تل ددي فددإذا، الرسددللة فدداح ،لاددلله  ورف ل ددل الرسددللة تالصدديل

 .حاظهل ،لالله أ  وبلشر  ،ااحهل  بيهل الا  ع فيمكن

 التعامل مع الرسائل:

 : هي ،للرسلئل الصلصة  الالابيملت الأ اور ون ولمو ة  ب  الاللية ال لئمة تحاوّ

 

 (3 - 22) شكل
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 . إرسلله الرد  تال،ة( reply( )رد)  ب  لضغط،ل الرسللة  ب  وبلشر  الرد سمكن -1

( توجيده إ دلد ) زر  بد  ،للضدغط أخدرى جهدلت إلد  الرسللة توجيه سمكن -2

(forward )إرسللهل ثل  ون الملانية لبلهلت نيلك  ام البرسلله  تال،ة. 

 . بل ة أور  ب  ،للضغط الرسللة وحاوسلت  بل ة سمكن -3

 .المهم ت  ببة إل  لهل إرسل الرسللة حلك تللك  سمكن -4

Skype 

  الددلّ ، المرئيددة ال ددوتية المحلدثددلت ،ددراوج أشددهر اسددكلسل ،ر ددلوج سلااددبر

 ال ندوات وراسدبو فييداصللهوه، الأشدصلص وصابدا ،دين  اسد   طلق  ب  سياصلله 

 إدار  ل يددداصلله  س، ،لايدددللهسن أشدددصلص وددد  وبلشدددر  ل دددلءات للامدددل الاضدددلئية

 هدلا  ساميدز.  اللامبيدة  اللابميدة البحثيدة أ وا هل ،مصابا ة يلك  ام الاجامل لت

 الاورسدة اللمل يدة المحلدثدة آليدة  سدلله ل، ولاده الالالودل  سدهولة ،بيدل اه البر لوج

 . ال ور  ،لل وت

 

 (3 - 24) شكل
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  تحميبده ،ترالكمبيو ل البر لوج تثبيي لاً أ  سلل اسكلسل ،ر لوج و  لبالالول

 ل لدددك لحيدددل،ً  أ شددد  ثدددل  ودددن ،http://www.skype.com/ar المو ددد  ودددن وللً دددل

 :الاللية الصطوات اتب  جللهسلله حيل)  للامل، البر لوج

 ،حيدددل) الايددليل زر  بدد  اضددغط اسددكلسل ل جللهسددلله حيددل) م شددلء -1

 .جللهسلله حيل) إ شلء  اخ  ،ولسكر سوفي

    

 (3 - 25) شكل

 اللددوال ر ددل  اتاددل+( 722 اليددلاودسة  ً وددث) اللله لددة وااددلح ،الاب ددة  ددل -2

 .الحيل) لاالايل ،ك الصلص الر ل ل إ رسللة إرسلل سال  سوك ،،ك الصلص

 .،ك الصلص نيلك  ام البرسلله ،لساصللها  الايليل سمكن تمل -3
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 (3 - 22) شكل

 

   
 (3 - 29) شكل
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 الدلّ المصا در  الاسدل ،الأ ل  الاسل ،المنلسبة المر ر تبمة ،الاب ة  ل -4

 .لبحيل) تلانوا، سيظهر

  ندوا، صدحة ودن لباح دق نيلكد  ام ،رسدللهك لد إ تح ق روز إرسلل سيال -5

 :تللاللي البر لوج فاح سيال الاح ق روز دخللإ  ،لالله، نيلك  ام البرسلله

 

 (3 - 28) شكل

 ودن ،للا تدلله البر دلوج سدي و ؛ اسدكلسل ل ودر  لأ ل دخولدك تيدليل ،لالله -6

 الصلصدددددددة ام دددددددللهادات طضدددددددب

 ، الميكر فدددددددددو، ،،لليدددددددددمل ة

 تدددلويرا لدددللهسك تدددل، إذا ، الايددللهسو

  :،للنظل  ووصبة

 (3 - 27) شكل
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  ،لادلله، حيل،ل ل سملءأ ،كال،ة الأشصلص  ن لببحث، البحث ور،  اساصلله  -7

 : الن   ال ور  ،لل وت  وراسباهل، الات لل جهة ل ضلفاهلإ سمكنك ذلك

 

 (3 - 31) شكل

 ،البحدث ور،  ل أسملئهل ،كال،ة الأشصلص  ن ،للبحث  ل، أ  ه كلالش ل

  بد  ،للات لل وكللمة إجراء  سمكنك(، 2) ل  ،يل لته صورته فاظهر(، 1) ل تمل

 تدل، إذا وبلشدر  فيدللهسو وكللمدة إجدراء أ ، حيدل،ك ل رصديلله لدللهسك تدل، إذا هلتاه

 جهددلت  لئمددة إلدد  ضددلفاهإ تددللك  سمكنددك(، 3) ل تمددل او، اواواجددللهً  الشددص 

(، 5) ر ددل المر،دد  ل الرسددلئل تال،ددة  تددال(، 4) ر ددل المر،دد  ل ،ددللن ر الات ددلل

  ندلله  راء ل  سياطي  ،او، اواواجللهً  الشص  سكن لل إذا الرسلئل إرسلل ،إوكل ك

 .الم ببة المر  ل البر لوج اساصللهاوه

 نيلفالمضدد الأشددصلص ودد  تال،يددة أ  صددوتية أ  فيددللهسو وحلدثددلت مجددراء -8

 .لاً أ  الشص  اسل  ب  ا  ر؛ لللهسك
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 ،شددر   ذلددك، تباو يًددل شددص  ،دد ّ الات ددلل إوكل يددة البر ددلوج لددك سددوفر -9

  شدحن شدراء المو د  ودن  تيداطي ، المكللمة مجراء تلك   رصيلله  ب  ح ولك

 .لبحيل) رصيلله

 سلادددرك ودددل أ  ،اللمل يدددة المحلدثدددلت هدددو البر دددلوج سميدددز ودددل أهدددل -11

 الاجامل ددلت جبيددلت ل الصلصددية هددله وددن الاسدداالد   سمكددن، ،للملمو ددلت

 . ال ور  ،لل وت البلايلله 

 :فيسبوك موقع في جديد حساب إنشاء -1

 نيلكد  ام لبمو د  الدللهخول ودن أ لاً  ف ،دلله ؛فييدبوك ل جللهسلله حيل) م شلء

 :الاللية النلفل  لك اظهر س https://ar.facebook.com:  هو ،لاييبوك

 

 (3 - 31) شكل
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 :الاللية البيل لت  أتمل، الايليل زر  ب  اضغط

 

 (3 - 32) شكل

  هدي ،الايدليل  مبيدة متمدلل الماب يدة الث ث الصطوات ،إتملل  ل ثل  ون

 لبمبدددا صددور   إضددلفة، الشص ددي المبدددا  إ شددلء، الأصددلله لء  بدد  اللاثددور)

 .،لالله فيمل  تكمباهل الصطوات هله لاصطي (تصطي) زر  ب  اضغط أ ( الشص ي

 :ون الاييبوك صاحة تاكو،

  سحادوّ، لبميداصلله  تلارسدا وبدا ،  ده  صداه سمكدن: الشص ي المبا -1

  بد  الالادللهسل  سدال، للآخدرسن ،مشدلرتاهل ترغدل الادي الشص دية ولابوولتك  ب 

 :الاللية النلفل  ل تمل الشص ية ال احة ،يل لت

 

 

 ه3 - 33ل شكل    
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 ،الأسد بة ودن ولمو دة بهدل  لفدل  تظهر الرئييية ال احة تلاللهسل  ب  الن ر نلله 

  تلرس   وكل، ،الاجامل ية  الحللة ،المهنية  المهلرات ، اللامل ،،للالابيل تالابق

 .الأخرى الأس بة ،لاض إل  ،لمضلفة، المي د

   دلله، الميداصلله   بدل ودن لبكال،دة وادلح وكل، أ  لوحة  ن  بلر : الحلئط -2

 شدص  أّ فبإوكدل،، اللدللهرا،  بد  الكال،دة ،طرس دة تيمنلً الاسل بهلا سمي و،سك

  بدد  سشددلء وددل تال،ددة لبميدداصلله   سمكددن،  بيدده اددلتُ  وددل  ددراء  اللددللهار بهددلا سمددر

  بدل ودن  راءتده تدال ،حيدث ،حلئطده  بد  ودل وكدل، ودن وشلرتة  مل أ  ،الحلئط

 .أصلله لئه ائطوح ل تال،اه سال ول  ب  تلابيق تال،ة ون نهسمكا  تمل، هئأصلله ل

 

 (3 - 34) شكل

 ل تمل، فيللهسو و ط / صور إضلفة فوق ا  ر ؛فيللهسو و ط  أ  صور مضلفة -‌أ

(1.) 

 (.2) ر ل المر،  ل الحلئط ل الكال،ة تال -‌ب

 .(3) ل " شر" زر فوق ا  ر ؛تال،اه تمي ول أ ، الم ط  أ  ال ور لنشر -ت

 :الاللية النلفل  تظهر" للهسوفي و ط / صور إضلفة" فوق الن ر   نلله
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 (3 - 35) شكل

 سدال ذلدك ،لادلله، ال دور  وكدل، لاخايدلر  لفدل  تاداح( 1) المر،د   ب  الن ر ،لالله

 ثدل  ودن(، 3) المر،د  ل ال ور   ن لتلابي ً  تالا(، 2) المكل، ل ال ور  تحميل

 ،لسداطل ة، الايدللهسو و طد  لاحميدل  ايدهل الطرس دة اساصلله (، 4) ل " شر" زر ا  ر

 شددكل ل  تنظيمهددل ،الايددللهسو  وباددلت ال ددور وددن  ددللهد أّ تحميددل ويدداصلله  أّ

 .صاحاه  ب  ألبوولت

  هدلا، أسدملئهل ،كال،دة الميداصللهوين  دن لببحدث سيداصلله : البحث ور،  -4

 ولابوودلت خد ل ودن بهدل  الالادرك ، بديهل اللاثور ،لالله الأصلله لء ،إضلفة سيل للهك

 الأسدملء ودن  لئمدة تظهر بمياصلله ل حر ك أ ل تال،ة فبملرد، الشص ية وبال ل

 إرسدلل فيدال، "صدللهسق إضدلفة" زر فدوق ،دللن ر الأصدلله لء إضلفة  سمكن، الم  حة

  ضدددمن لدددللهسك سظهدددر الطبدددل  بددد  وواف اددده  ،لادددلله ،لبماب دددي ال دددللها ة  بدددل

 .الأصلله لء  لئمة

 

 .سلارفهل  لله لأشصلصً  لبمياصلله  س  ح المو   فإ،، ذلك إل  ،لمضلفة
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 تددل إظهددلر  بدد  تلامددل  الاددي، امخبلرسددة الاغلسددة للهوددةخ المو دد  س ددلله  -5

 ،للأحددللهاث الأصددلله لء  تددلتير ،،يل لتدده  بدد  الميدداصلله  بهددل  ددل  الاددي الالاددللهس ت

 .الأصلله لء  بل ون تال،اه تل ول   شر، لهل المرت بة  ،للمنلسبلت

 

 (3 - 32) شكل

 تنبيده وثدل، الانبيه ونهل  الغرل، ،للنكز  سلارك ومل تللك ال احة تا لا -6

 .،ه سرحل الأشصلص أحلله ، ، المياصلله 

 وشددلهلله  إوكل يددة ودد  ال دداحة ل  لئمددة ل الأصددلله لء جميدد   ضدد  سددال -7

 وبلشر    ية رسلئل إرسلل إوكل ية المو   لك  سايح، او، نسالماواجلله الأصلله لء

 (.الللهردشة)  ال وت ،لل ور   المشلهلله  ،وبلشر  غير أ 

 ،لادلله تابده ودل رؤسدة فبإوكل دك ؛حلئطده  بد  ال،دة،للك الأصدلله لء أحلله  ل  إذا -8

 رسدللة نيلكد  ام ،رسللهك إل   ت ل، الانوسهلت خل ة ل لللك تنوسه  سظهر، ثوا،  

 ت دل ؛ودل ووضدوع  ب  ،للالابيق أحللههل  ل   إذا، أصلله لئك  بل ون تال،اه تل ،مل

 .،للك تصبرك رسللة نيلك  ام ،رسللهك إل 

 

 (3 - 39) شكل
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 .الأصلله لء ،واسطة التُ  اجللهسللهً  لتلابي ً  أ  لووضو ً  19 هنلك  هأ  النلفل  ل

 ل المشددد تة الاهاملودددلت ذ ّ الأصدددلله لء ،ضدددل تثيدددرًا المو ددد  سهدددال -9

  ،إوكل ك ،ولاين ،لسل ولمو ة إ شلء إوكل ية المو   لك سايح لللك ؛ولمو لت

 كادلسُ  ودل فكدل، بهدل الصلصدة ام دللهادات  ضدبط، الملمو دة إلد  تشدلء ودن ضل

 وللهسر  س و ، ف ط الملمو ة لأ ضلء إلا وشلهلًلها سكو، لا الملمو ة حلئط داخل

 .إليهل الا ضمل   ببلت رفض أ  ،، بول الملمو ة

 :الانوسهلت ونط ة ،لوار الموجود اليهل ل ا  ر ام للهادات  لفل  لااح -11

 

 (3 - 38) شكل

 بدددقتالا الادددي الصيدددلرات ودددن ولمو دددة  تغييدددر ضدددبط الميددداصلله  ،إوكدددل،

 لبوصول آلية  تحللهسلله، البحث  نلله تظهر لا ،حيث ،يل لته إخالء وثل، ،للص وصية

 أّ  بددل وددن ليهددلإ الوصددول سمكددن ،حيددث  لوددةً  ،للابهددل إوددل  ذلددك، ل دداحاك
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  ،إوكدل،،  أصدلله لئهل أصدلله لء  بدل ودن أ  ،ف دط الأصدلله لء  بل ون أ  ،شص 

 .،ه الات لل سمكنهل الاي اللهلت تحللهسلله تللك المياصلله 

 

 (3 - 37) شكل

 الأصدلله لء أحلله أرسل فإذا، المحمول ،للهلتا صاحاه ر،ط لبمياصلله   سمكن

 ف لله  إذا، المحمول الهلتا  ب  اسا بللهل سال الرسللة فإ، ؛لبمياصلله  رسللةً   ً وث

 الرسدلئل خد ل ودن اسد جل هل فيمكنده ؛، احاه الصلصة المر ر تبمة المياصلله 

 .لللهسهل الميلل المحمول الهلتا  لر إل  المو   إدار  ون ت به الاي

 

 (3 - 41) شكل

 الأللاددل) وثددل، الاييددبوك وظبددة تحددي تلامددل الاددي الاطبي ددلت ،لاددض توجددلله

 لهددل د ددلئي وو د  حلددز  بدد  الكدبرى الشددرتلت تحددرص تمدل،  الكاددل  الأفد  

 .ال احلت داخل
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 :تويتر في جديد حساب إنشاء -2

 الصددلص نيلكدد  ام مو دد لب الددللهخول وددن أ لاً  لا،ددلله ؛تددوس  ل حيددل) م شددلء

 زر  بدد  اضددغط ثددل  وددن https://twitter.com/?lang=ar: الددرا،ط خدد ل وددن ،اددوس 

 :الاللية النلفل  ل تمل، المطبو،ة البيل لت ،إدخلل   ل، الايليل

 

 (3 - 41) شكل

 

 (3 - 42) شكل
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 غيدر سكدو، ،أ  سلل ،ام لبيزسة ،للبغة سكو، ،أ سلل المياصلله  اسل فح ل

 تحمددل  الاددي ،،دده لصلصددةا الكبمددلت وددن ولمو ددة  لاددوس ،  بددل وددن  لله  ويدداص

 : هي ،وحللهد  دلالات

 :الاللية النلفل  ون توس  ساكو،

 

 (3 - 43) شكل

1- Tweet (توسي :) سالدل ز لا ،حيدث تكابه اللّ الن   هو ،تغرسلله   تيم 

 .حرفًل 141

 

 (3 - 44) شكل

 تيدداطي ( 2) ر ددل الشددكل  بدد  ،ددللن ر -2

  ام ددددددللهادات  تغييددددددر ،للحيددددددل) احكلالدددددد

  .،ه المالاب ة

 

 (3 - 45) شكل
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 الأصدلله لء إلد  خلصدة رسدلئل إرسدلل تيداطي ( 3) ر ل الشكل  ب  ،للن ر -3

 المر،د  ل الرسدللة اتادل ثدل(، 1) ل تمل الملاني الشص  حللهد، لللهسك نيالمضلف

 (.3) ل "الرسللة أرسل" زر ا  ر ثل، لحرفً  241  ن تزسلله ألا  ب ( 2)

 

 (3 - 42) شكل

  دددن لببحدددث البحدددث ور،ددد  سيددداصلله 

، أسدملئهل ،كال،دة  ذلك، توس  وياصللهوي

 الميداصللهوين ون ولمو ة بهل  لئمة فاظهر

  ً ودث فاظهدر،  ايده الاسدل سحمبدو، الدلسن

 تبمدددة تابنددل إذا اللملايدددلت وددن ولمو ددة

 :،حثور،   ل "اللملايلت"

 

 (3 - 49) شكل
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 ولارفددة الميدداصلله  سيدداطي (، 5) ،ددللر ل  ددلأ الميددم  الروددز فددوق ،ددللن ر -4

  وشدلهلله  ،تغرسللها ل سال،  اللسن  الأشصلص ،تغرسللهاته سال،لاو، اللسن الأشصلص

 :المزسلله إل  ،لمضلفة ،اليل، ة تغرسللهاته

 

 (3 - 48) شكل

 :الاللية ال لئمة تظهر اتاشا فوق الن ر  نلله -5

 

 (3 - 47) شكل
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، سادل،لاهل الدلسن الأشدصلص تابهدل الادي الاغرسدللهات وال،لادة الميداصلله   ،إوكل،

  الالادرك، الحيدل،لت أشدهر  بد   الالارك، بهل  لووا الاي النشل لت آخر  ولارفة

 .المو   ل الماللها لة الاغرسللهات آخر  ب 

 تالصديل آخدر لبميداصلله  سظهر(، 9) ر ل ل تمل الانبيهلت روز فوق ،للن ر -6

 أحدلله  بد  تلابيً دل تابدوا أ  تغرسللهاتده ة،مال،لا  لووا اللسن وثل، حللهثي الاي ،للأشيلء

 .سال،لاهل أشصلص تابهل الاي الاغرسللهات أ ، تغرسللهاته

 الاغرسدللهات  بد  الا د ع أ  ،اللللهسلله  الاغرسللهات  راء  المياصلله  ،إوكل، -7

 جللهسدلله  تغرسدلله  تال،دة أسضًل  ،إوكل ه(، 1) ل "الرئييية ال احة" فوق ،للن ر اليل، ة

 ،لاددلله آخددر لميدداصلله   تغرسددلله تال،ددة الميدداصلله  سدداطل ة ،ل، الرئييددية ال دداحة وددن

 ".إل  غرد" فوق  الن ر ،البحث  ،ور ل  نه البحث

 

 (3 - 51) شكل

 :توس  ل الم طبحلت ،لاض

 Hashtag (تددلق الهددلش :)الالابي ددلت ولارفددة  رس ددة  هددي # ،لللا وددة سيددبق 

 .ولاين خبر أ  ووضوع حول

 Following (فولوسنددغ :)مال،لاددة رغباددك حللددة ل  بيهددل ا  ددر؛ وال،لاددة  تلانددي، 

 .الأشصلص أحلله تغرسللهات

 Followers (فولوارز :)تغرسللهاتك سال،لاو، اللسن الأشصلص  هل. 
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 ::YouTube يوتيوب في جديدة قناة إنشاء -3

نك  تيدليل  ندلله  ذلدك ،،دك خلصدة فيدللهسو  ندل  إ شدلء ودن سوتيو) وو   سمكا

 الضدغط ثل  ون ،نيلك  ام ،برسللهك http://www.youtube.com المو   ل دخولك

 ،تمثبهددل ، ددور  ال نددل  صددور  تلاددللهسل إوكل يددة المو دد  سادديح حيددث؛  نددلي زر  بدد 

 وددوجز  صددا تال،ددة تددللك  سمكددن ،بهددل خلصددة فيددللهسو و ددل   تحميددل  إوكل يددة

 :بهل ال بة ذات ة يلك  ام  الموا   لنشل هل

 

 (3 - 51) شكل

  ب  بهل خلصة  نوات سمبكو،  اللابملء  الشيوخ الاضلئيلت ون الكثير  هنلك

 لكددي ؛المو دد   بدد  لهددل الميددلبة  النددلله ات ،للمحلضددرات  تصددا  ،سوتيددو)

 سددال الاددي اللللهسددلله  المحلضددرات وال،لاددة وددن ال نددل  هددله ل المشدد تو، سددامكن

 نيلكدد  ام البرسددلله ل إلك   يددة رسددلئل ،إرسددلل سوتيددو) وو دد   س ددو ، تحميبهددل

 .ال نل   ب  حميبهت سال ول ،كل تنبههل لبمش تين

 :البحث خل ة ل فيللهسو و ط  أّ  ن البحث إوكل ية سوتيو) وو    سوفر
 

 

 

 (3 - 52) شكل
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 الميدداصلله   ،إوكددل،،  ندده تبحددث لمددل الايددللهسو و ددل   وددن ولمو ددة فاظهددر

 أ، الميداصلله   سيداطي ، المو د  ل وشلهلله ً   الأتثر شيوً ل الم ل   أتثر وشلهلله 

 ،رسلضية أللال) أ  ،ووسي   تل ي سواء ،مشلهلله ل سرغل الاي الم ل   ف ة سحللهد

 .أخرى أللال) أ 

 تحميبده سدال ول تل  وال،لاة ، نل  ون أتثر  أ  احلله  ل الاش اك أسضًل  سمكنك

 ل  ل شد اك، اللهدلز ل  حاظهدل الم دل   تنزسدل إوكل يدة إلد  ،لمضدلفة،  بيهل

 ل ترغدل الادي ال ندوات  دن بحدثال ثدل  ون"، اش اتلي"  ب  لاً أ  ا  ر ال نوات

 :اش اك فوق ا  ر ثل ون، بهل الاش اك

 

 (3 - 53) شكل

 ،ال ددوتية المباددلت إ شددلء ل الميدداصلله  تيددل لله  للهسددلله ً  أد ات المو دد   سددوفر

 .الايللهسو و ل   تحرسر إل  ،لمضلفة
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  الادي، pdf  دوع ودن  الموا د  ال داحلت هله  ب  الموجود  الالك  أغبل

 الكادل  دراء  سدال فبكدي ،Adobe Reader رسللهر أد ) ،ر لوج  رسق  ن فاحهل سال

 الكادددل  دددلره ،ر دددلوج تحميدددل أ لاً  سبدددز  pdf تنيدددي هل سكدددو، الادددي ة يدددلك  ام

 . http://www.adobe.com: وو   ون ة يلك  ام

 

 الوصول  سمكن، الشرسا الم حا لطبل ة فهلله المبك لملم  البر لوج ساب 

 ،لادلله المو د  إل  الللهخول أ  http://www.qurancomplex.org: الرا،ط خ ل ون ليهإ

  ساميدز،  ً تدلو ال درآني ن لبد المكابدي النشدر أهللهافه  ون، جوجل ل  نه البحث

 :سبي ول أ،رزهل إوكل لت ،لالله 

 .نيآ ر    أ  آسة أ  تبمة  ن البحث -أ‌

 ،  رد) وبدا أّ إلد  المو   ون ال رآ ية اوسلت  ي  المياصلله  سياطي  -ب‌

 (.ل إ .. ،ور،وسني

   ح دددرهل،  ببهدددل  البيدددمبة  ذالاسدددالال إضدددلفة لغدددرل اوسدددة تحرسدددر -ج‌

 .أ وا  ،ين

 .الحز) أ  اللزء  نهلسة  ،للهاسة  اليلود الو ا وكل، للهسللهتح -د‌

 .أجهز ل ل وبلشر ً  البر لوج تحميل المو   ز ار ،إوكل، -يه‌

http://www.qurancomplex.org/
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 (3 - 54) شكل

 المو د  س دلله ، الحلسدو،ي لبنشدر النبوسدة المللهسنة و حا ،ر لوج إل  ،لمضلفة

 رسدل خطو  ون ولمو ة المو   س لله   ً فمث، ال رآني ،للن   ال  للهسلله  خللهولت

، الصطو  ، ية إل   تضلك ،اللهلز إل  وبلشر ً  تحميبهل سمكن  الاي ،الم حا

، الم دحا رسل خطو  ،لساصللها  ال رآ ية اوسلت تال،ة المياصلله  ،إوكل، فيكو،

 صدداحة تادداح، المو دد  صدداحة ل الحلسددو،ية الصطددو  ولمو ددة فددوق الن ددر فلانددلله

 ودن المصاباة امصللهارات تنزسل طي تيا  بيهل الن ر   نلله، الصطو  وبالت لانزسل

 :تلوي الن وص تبك
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 (3 - 55) شكل

  سيدداطي ،   بوودده الكددرسل ،ددلل رآ،  دال  للهسددلله  ،ددراوج تددللك المو دد   س دلله 

 الكددرسل لب ددرآ، حلسددو،ية خددللهولت صدداحة فددوق ،ددللن ر  بيهددل الا دد ع ال ددلره

 :البراوج تبك  ون، تحميبهل ثل  ون،   بووه

 الكددرسل ال ددرآ، آسدلت تايددير  بد   تلامددل: ة يدلك  ام  يددةال رآ الموسدو ة -أ‌

 وشدلهير ودن ولمو ة ، وت ت  ته إل   الاساملع لغلت  لله  إل  ولال يه  ترجمة

 .ال راء

 ،ورات  لله  اوسلت تكرار  رسق  ن  ذلك: الكرسل ال رآ، تحايظ خللهولت-ب‌

 .الاكرار   طلق الاكرار ورات  للهد تحللهسلله إوكل ية و 

 أ  اوسدة  دز ل   دة أ  سدبل ،شدرح  ذلدك: آسدة تدل ود  وايدلله  ولابوولت -ج‌

 .بهل المالاب ة  الملابوولت ،ونلسباهل
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 الا ده  تدلرس  ،د اث  دال الاي الملبللهات ون جلًلها تبير  ولمو ة بهل ووسو ة

 :هللئي ،شكل  ترتيبهل و طبحلت ل تبوسبهل تل، اللا ور ور  ب  امس وي

 

 (3 - 52) لشك

 ولمو دة  ت دلله  ،http://www.alislam.com وو   ضمن الموسو ة هله توجلله

 ،الأحكدل   أحلدسث ،الأحكل  ،آسلت  ال الاي ال يمة ة يلك  ام الكال ون تبير 

 هددله تحميددل إوكل يددة ودد  ،الملالصددر  الا هيددة الكاددل وددن ولمو ددة إلدد  ،لمضددلفة

 .،لالله فيمل   بل اهل الكال

 تيداطي   ً فمدث، الا هدي البحدث خللهوة ت لله  الموسو ة فإ، ذلك إل  ،لمضلفة

 تبدللهأ الادي اوسدلت  دن لببحدث  ً فمدث، ولادين ،حدرك تبدللهأ الاي اوسلت  ن البحث

 ذلدك ،لادلله، اوسدلت ثدل ،الأدلدة اخ   ونهل ،الا هي البحث فوق ا  ر؛ البلء ،حرك

 :الاللية ال احة ل تمل الصيلرات  لئمة ون الحرك حللهد
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 (3 - 59) شكل

 ا  ر ونهل المزسلله  ب   ل   ع، البلء ،حرك تبللهأ الاي اوسلت ،لاض تظهر او،

 .الماب ية اوسلت ون الاللية ال احة إل  ل  ا لل ال احة أسال الأر ل  ل

 الموضو لت فوق ،للن ر  ذلك، الا هية المواضي  ون ولمو ة المو    س لله 

 :الاللية ال احة فاظهر

 

 (3 - 58) شكل



  الاتصال بالإنترنت والتعامل معه

 

203 

 ودل، اللابدلدات ودن ولمو دة بهدل  لئمة تظهر  ً وث اللابلدات ف ه روز فوق فبللن ر

 :،ه تالابق الاي الا هية الأحكل   ب   الا  ع ،الموضوع تحللهسلله سوى  بيك

 

 (3 - 57) شكل

  سمكدن،  بيهدل سلاامدلله الادي ال يمة الا هية المراج  ون ولمو ة الموسو ة  ت لله 

 :الموسو ة ل المراج   ب  الن ر ،لالله أجزاء  أ تبيلً  تحميبهل  بيهل الا  ع

 

 ه3 - 21ل
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  بد  تحادوّ المطهدر   لبيدنة الشدرسا النبدوّ لبحدللهسث شدلوبة ووسدو ة هو

 إلدد   سهددللهك،  الدد اجل  المصطو ددلت الموثو ددة الحددللهسث و ددلدر وددن اولاك

( وو دوك، وعو ط، ورفوع،  للهسي)  و ه  تحللهسلله الحللهسث و لدر  تلله يق تح يق

(، ت رسرسدة، فلابيدة،  وليدة) اليدنة  صدا إلد  ،لمضدلفة،  واندًل سنلًلها   ه  تحبيل

 الحددللهسث  تددلله سن  حاددظ  شددر ل تيددلهل أخددرى  خددللهولت خ ددلئ   لببر ددلوج

 .المللل هلا ل  البلحثين اللله ل   سصلله  ،المطهر   الينة الشرسا

 

 (3 - 21) شكل

 ل http://gk.islamweb.net:8080: را،طالد تال،دة خ ل ون لببر لوج الوصول سال

 ل  ندده البحددث ،لاددلله المو دد  إلدد  الددللهخول أ  ،الما دداح ل المو دد   نددوا، شددرسط

 خللهودة خ ل ون وبلشر  أجهز ل ل البر لوج تنزسل المو   ز ار  ،إوكل، ،جوجل

 .المو   ل الموجود  الاحميل
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 ودن  واميدز  جدلًلها تبيدر  ولمو دة  بد  تحادوّ اف اضدية إلك   ية وكابة هي

 : للهسلله  ولللات ل الماص  ة الكال

 

 (3 - 22) شكل

 ال لئمدة ودن بهدل الموجدود  الكادل وصابدا  ب  الا  ع المكابة ز ار سياطي 

: الدرا،ط تال،دة خد ل ودن المكابدة لمو د  الوصول  سال ،وبلشر   تحميبهل الرئيية

http://www.waqfeya.com لاددلله المكابددة إلدد  الددللهخول أ  الموا دد  ، نددوا شدرسط ل، 

 .جوجل ل  نهل البحث

 :البحث  طلق تحللهسلله إوكل ية و  نيلك  ام البحث خللهوة الو اية المكابة وو   س لله 

 

 (3 - 23) شكل
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 ل ال د   تبمدة ،كال،دة  دل، ،لل د   تالابدق الادي المواضي   ن لببحث  ً فمث

 ،لادلله تظهدر، ا،حدث زر فوق  ا  ر (، ل  ،حث) البحث  طلق  حللهد، البحث ور، 

،  نده وصا در    بدل  ال د   تبمدة  بد  تحادوّ الادي الكادل ون ولمو ة ذلك

 ا  ر البحث  الئج ون المزسلله  ب   ل   ع، المبلشر الاحميل فوق ا  ر  لاحميبه

 :ال احة أسال تظهر الاي الأر ل  فوق

 

 (3 - 24) شكل

 لبدلله ل   رائلاة وهمة خللهولت ت لله  يالا  الموسو لت الموا   ون اللاللهسلله هنلك

  بد   الا د ع ،اللابدل ونلهدل ودن الاسدازاد   بد   تيدل للههل الميدلجلله  خطبلء

  اللملايددلت الشددرتلت وددن تثيددر   ددال، الا هيددة  الالاددلو ت  الأحكددل  الااددل ى

 ،آال ددر خللهوددة إلدد   ددللهك ،إسدد وية  ووا دد  ووسددو لت  ت ددميل ،إ شددلء الصيرسددة

 . صحيح ووثق ،شكل الشرساة  الينة الكرسل
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،لسداصللها  شدبكلت الكمبيدوتر   دبر تلدلرّ  شل  وزا لة هي ةك   يامل الاللر 

 ام د ، الالدلرّن  تبدلدُل  نيلكد  امن  الايدوسق  ن ام   ين  تشمل   دل  البيد 

فإ ده  ؛ة تدالا  دبر ام   دي يلك  املن  لأ، ولاظل  شل لت الاللر  البيل لت إلك   يا 

  ة. يلك  امسُطب ق  بيهل و طبح الاللر  

 سهددللهك إلدد   ن ة يددلك  امأحددلله تطبي ددلت الالددلر   نيلكدد  امسلااددبر الايددوسق 

ودل سلادرك ،للأسدواق الاف اضدية  دبر شدبكة الايوسق ليبلاة أ  خللهوة ولاينة ،لساصللها  

سيدل للههل ل  درل ونالل دل  ؛ام   ين فل املد الشرتلت  ب  ام   ي ل الايوسق

 تدل أسدل  ن  دوال سدل لت اليدو ن ون غير ا  طدلع ن  خللهول ل ل وصابا أ حلء اللاللل

ودن أ،درز أتدبر للندي المزسدلله ودن الأر،دلحن   الينةن  هلا ،لله ره سوفرر لبشرتلت فرصةً 

المنلف  الاي ت للهوهل شدبكة ام   دي لبميداصللهوين أ ده أصدبح ،إوكدل، أّ شدص  أ، 

 أ، إلدد  الحلجددة د ،  سددللهف   يماهددلن سبحددث  مددل سحالجدده وددن ونالددلت أ  خددللهولت

http://www.metjar.com/amhshop/open_shop.html
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 ولمو دة تصايض إل  سؤدّ الايوسق ل ام   ي  اساصللها ، ، ده أ  ونزله سغلدر

 ،دلله ره  الدلّ،  الد  سج،  الاصدزسن، الاوزسد  تكدلليا وثل، الاكلليا ون تبير 

 .الا بيللهّ الايوسق حللة ل ،لليلار و لر ة اليلار تصايض إل  سؤدّ

 ،آليدة  تلامدل، نيلكد  ام الايدوسق خللهودة ت دلله  الادي الموا   ون اللاللهسلله هنلك

، سدلاره  تحللهسدلله  تر سلده لده  اللله لسدة المناج ،لارل المو   س و  حيث؛ واشلبهة

 أ ، الم درفية الايدزا ،طل دة ،لسداصللها   يماده  دفد ، لمناجا ،شراء المش ّ  س و 

 .المش ّ  نوا، إل  المناج إرسلل  سال، أخرى ،طل لت
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 ويدداصللهوي  بدد  سلددل الاددي المهمددة الاطبي يددة الددبراوج وددن ولمو ددة هنددلك

 وددن ال  ددوى الاسدداالد  ل تيددلهل لأنهددل ؛ولاهددل  الالالوددل  بيهددل الالاددرك الحلسددل

 تثيدر  الملابوودلت  لأ،، ام   ي شبكة ل الموجود  الملابوولت  ون، الحلسل

  تص د  وللل لهل  تبهل،  وانو ة تثير  أسضًل  البراوج الاطبي لت فإ،  وانو ة

 ،ملالللدة الماص  دة  الاطبي دلت البراوج اساصللهاوًل  أتثرهل أشهرهل  ون، وحللهد

، الحللهسثدة المبايميدللهسل ،دبراوج  تيم  ،الايللهسو  و ل    ال وتيلت الر مية ال ور

 : ونهل

 

 الددبراوج أهددل أحددلله البر ددلوج  سلااددبر ،Adobe( أد )) شددرته  أ الادده صددمماه

(  غيرهدددل ام   يدددة  البوحدددلت، الكادددل أغبادددة) الا دددلويل م شدددلء الميددداصللهوة

، ال ددور ولالللددة ل فلئ ددة   ددللهرات وميددزات  لللهسدده،  تنيددي هل ال ددور  ولالللددة

   مددل، الأ،لاددلد ث ثيددة أ  ةثنلئيدد الرسددوولت  ولالللددة،  بيهددل إضددلفلت  ت ددميل

 وو   ون  تنزسبه البر لوج تحميل الكمبيوتر وياصلله   ،إوكل،، المؤثرات وصابا
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 ودن تحميبده أ ، http://www.adobe.com: الدرا،ط  بد  ام   دي ودن أد ) شدرتة

 ودن تبيدر  ولمو دة  بد   لوجالبر  سحاوّ، له المص   DVD الضوئي ال رص

،  بيهدل لبرسدل لوحدة إلد  ،لمضدلفة،  الا دميل الرسدل ل تيداصلله  الاي الأد ات

 .،انيي ل ل  ،مصابا ال ور أ واع وصابا فاح البر لوج  ،إوكل،

 

 

 الرسددوولت  تحرسددك ت ددميل  بدد  ، للهرتدده ساميددز رسددووي ،ر ددلوج  ددن  بددلر 

  سيداصلله ، الكرتو يدة الرسدوويلت  تنايدل ت دميل وثدل، بيدةتال  حرتيدة ،مؤثرات

 حرتية  وؤثرات، رائلاة فنية ،بميلت ام   ي شبكة  ب  الموا   ت ميل ل تثيرًا

 إ ادلج  ل، الالابيميدة( سدطوا لتام) الأ راص ت ميل ل تللك  سياصلله ، جلا،ة

 الالابيميددة لت المؤسيدد الللولاددلت وددن الكثيددر  اسدداطل ي، الأ،لاددلد ثنلئيددة الأفدد  

 ود  اال دلت فد ش  در ل لد إ  المحلضدرات الللهراسدية المدواد تحوسل المصاباة

،  الأد ات  الأزرار الأ اودر ودن اللاللهسدلله  بد  البر دلوج  سحادوّ، اللابدل واب دي

 تحميددل  سمكددن، الادد ش ،ددراوج  أفضددل أشددهر وددن فدد ش أد ) ،ر ددلوج  سلااددبر
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: الددددرا،ط  بدددد   دددديام   وددددن أد ) شددددرتة وو دددد  وددددن  تنزسبدددده البر ددددلوج

http://www.adobe.com ، الضوئي ال رص ون تحميبه أ DVD   له المص. 

-pdf

 

 ودن  تنزسبده البر لوج تحميل  سمكن، رسللهر اتر ،لت ،لسل البر لوج هلا سلارك

 تحميبده أ  ،http://www.adobe.com: الدرا،ط  ب  ام   ي ون أد ) شرتة وو  

 الانيددي لت تددل سددلله ل ،  دده  ساميددز، لدده المص دد  DVD الضددوئي ال ددرص وددن

 أ   للهسمدة وصابادة إصللهارات ،لساصللها  تال،اهل تمي  الاي، المياصللهوة  الصطو 

 ل تلادللهس ت ةأسد ،دإجراء س دو  أ، ودن الميداصلله  سمند   هأ تمل، البراوج ون حللهسثة

  سمكدن،  الادلله سن الاوثيدق للامبيدلت الأ يدل فهدو لدللك، نهلئيًل المكاو) الن 

 ،احوسل  ذلك، pdf ، يغة صور أ    وص  ب  تحاوّ وبالت إ شلء لبمياصلله 

 ،واسطة إ شلؤهل سال الاي الن ية فللمبالت، pdf صيغة ل إ( صور  أ    ) المبا

 لدد إ سددهولة ،كددل تحوسبهددل سددال( ،ور،وسنددي، تيددلإ،   رد) أ فدديس ،ددراوج حزوددة

 الملسدحلت أ  الكدلويرات ،لساصللها  ت وسرهل سال الاي  ورال  تللك، pdf صيغة

 الطرس ددة  بهددله، pdf ، دديغة  احددلله وبددا ل   ضددلاهل تلميلاهددل سمكددن الضددوئية

 وصابا ت وسر -اللتر اليل، ة-  الموسو لت الاف اضية المكابلت ون الكثير اساطل ي

 .  نيإلك تال) شكل ل pdf وبا ل إ  تحوسبهل، ال للهسمة  المصطو لت الكال
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 :المهمة والتطبيقات البرامج من مجموعة على يحتوي التالي الجدول

 الموقع رابط تعريف مختصر بالبرنامج البرنامج اسم

 بلير ثري بي مإ

MP3 

واص دد  ل تشددغيل ،ددراوج 

ال ددوتيلتن  ساميددز ، للهرتدده 

 بددد  تشدددغيل تلفدددة ،دددراوج 

 ال وت  ، يغهل المصاباة 

 وددن وللً ددل البر ددلوج تحميددل سمكددن

 :ونهل تثير  وا  و

http://www.softonic.com/s/do

wnload-free-mp3-player 

 فور بي مإ

MP4 

واص دد  ل تشددغيل ،ددراوج 

الايددللهسو لصددوت  صددور هن 

 ساميددز ، للهرتدده  بدد  تشددغيل 

تلفة ،راوج الايللهسو  ، يغهل 

 المصاباة.

 وددن وللً ددل البر ددلوج تحميددل سمكددن

 :ونهل تثير  ووا  

http://www.softonic.com/s/do

wnload-free-mp4-player 

 بلير وندرشير

وشغل الدبراوج ال دوتية 

 وباددلت الايددللهسو  ال ددورن 

سددلله ل هدددلا البر ددلوج صددديغ 

وصاباة ون وبادلت ال دوت 

  ال ور ن 

 :الرا،ط ون وبلشر  تحميبه سمكن

http://www.wondershare.net/vi

deo-player/ 

 ريل بلير

،إوكل، البر لوج تشدغيل 

ال ددددوت  اللاللهسددددلله وباددددلت

 خلصة تبك الاي ن  ال ور 

سددددال تحميبهددددل وددددن وو دددد  

 FLVسوتيو) ذات ال يغة 

 وبلشر  وللً ل البر لوج تحميل سمكن

 :المو   ون

http://sa.real.com 

 (3 - 2) جلله ل
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 :لبمبالت المصاباة الانيي لت سلارل الاللي الللله ل

 ،إ طلئده المبدا حادظ  سدال، بهل أ شلؤهل تل الاي اهل، يغ المبالت  وع تاحللهد

 البر ددلوج  رسددق  ددن آلددي ،شددكل المبددا صدديغة تحللهسددلله  مبيددة تددال ،ينمددل، اسددمًل

 ل اسالاراضدهل  سمكدن، تمثبهدل لاتينيدة حدر ك صيغة  لكل، هئإ شل ل المياصلله 

 :الاللي الللله ل

 الصيغة حروف الملفات نوع

 صور
 :صور وبالت تلاابر الاللية ك،للحر  تناهي الاي المبالت تل

JPEG, BMP, GIF, PNG, PSD, PDD, ICO 

 صوت
 :صوتية وبالت تلاابر الاللية ،للحر ك تناهي الاي المبالت تل

WAV, MP3, WMA, RM, AAC 

 فيديو
 :فيللهسو وبالت تلاابر الاللية ،للحر ك تناهي الاي المبالت تل

WMV, MOV, FLV, 3GP, MP4, 

 (3 - 3لجدول 
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 أسئلة تقويم الفصل الثالث  

 :الاللية الصيلرات ون ال حيحة امجل،ة اخ 

 .ام   ي ووا   وا احلت أشهر ون سلاابر....................  -1

 .اتيببورر إ   ي -)   .رسللهر أد ) -أ

 .ذتر ول تل -د   .2 111   رد -ج

 :الايللهسو وبالت  ن سلابر الاللية ال يغ ون أّ -2

 GIF -د          MOV -ج          ACC          (- BMP -أ

 .حرك....................  ،لاللهد الاجامل ي الاواصل وو   ل الاغرسلله  تحللهد -3

 241 -د          42 -ج          212 -)          121 -أ

 ( ...............(Skype اسكلسل ،ر لوج وزاسل ون -4

 الهلتاية لتالمكللم -)      ال وتية المحلدثة -أ

 صحيح ذتر ول جمي  -د         الن ية الللهردشة -ج

 ، يدة سلابدل لا ،حيدث ،ودل شدص  إلد  ك  نيامل البرسلله ون  يصة مرسلل -5

  ضد  إليده ةرسدلل إرسدلل تل أ ه أ  ،،رسللهه  نوا، الرسللة هلإلي المرسبة الأشصلص

 .................؟ خل ة ل ،رسللهه  نوا،

 خط  ذتر ول جمي  -د          B cc -ج          Cc          (- To -أ
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 :،للحر ك تحللهد ام   ي شبكة ل الالابيمية الموا    شل  -2

 net. -د          org. -ج          edu          (- .com. -أ

 ...............  ن لببحث جوجل وو   سياصلله  -9

 صحيح ذتر ول جمي  -د       الايللهسو -ج        الن وص -)        ال ور -أ

 فددوق تمرسدره  ندلله سددلله إلد  المؤشدر شدكل تحددول إذا، الموا د  ت داح أثندلء -8

 : ب  سللهل ذلك فإ، ؛   أ  صور 

   المو   إغ ق -)  أخرى ل احة را،ط -أ

 صحيح ذتر ول جمي  -د   المو   تحللهسث -ج

 لونهدد سبددللهأ الاددي الرئييددية ال دداحة ،مثل،ددة ليكددو، وددل وو دد  تحللهسددلله سمكددن -7

 ......... و  ،للالالول  ذلك، جللهسلله   مل جبية تل  نلله الما اح

 الماضبة -)           ام   ي خيلرات -أ

 خط  ذتر ول جمي  -د           البحث خيلرات -ج

 ،لاضدهل ود  تا دل الحواسديل ودن جلًلها تبير  ولمو ة هو.......................  -11

 :،ينهل فيمل الات لل ة مبي تنظل ،رتوتولات  لله  ،واسطة البلاض

 ام   ي -)  الكبير  الحواسيل -أ

 الاوس  -د  اللام ق الحلسل -ج
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  3112الفصل الرابع: مايكروسوفت وورد 

 

  

 الرابعالفصل 
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  مقدمة  

 ةك   يدامل الن وص ولالللة أصبحي

 ؛الكمبيوتر جهلز اساصللها  ل ،ه لويبمً  اأورً 

، الا نيدة هدله وثدل تلندل الميداحيل ون  أصبح،  ويانللهاتنل  ثلئ نل غللبية م شلء

،  المحددلوو، المددللهسر ، أصددبح ف ددلله، الملددللات وددن اللاللهسددلله ودد  تددللهاخبي  الاددي

  بد  سلاامدلله ، ؛ الطد )، الموا د   و دممو، ،  المحرر ،و المراسب  الكابة

 ولارفددة إلدد  الوحددلله  هددله ل فيددناطرق  ،للاددللي، ،لامبهددل لب يددل  الددبراوج هددله

 .ةك   يامل الن وص ولالللة لت  مووي خ وصيلت

 أ فدديس ولسكر سددوفي حزوددة ضددمن Microsoft® Word 2016 ت ددميل تددل

 هدله ل،  أواد  أسدهل  مبك تللال اح ال وظهر ذات ويانللهات م شلء، 2112

، ،يدديطة ويددانللهات  تحرسددر م شددلء؛ Word 2016 اسدداصللها  تيايددة سدداالابل الا ددل

 الا دددميل  والدددل  اسددداصللها . وائلال ددد  إ شدددلء، اللدددللها ل  إضدددلفة،  تنيدددي هل

 .خرسناو و  وشلرتاهل  إوكل ية،  الاصطيط

 الطد )  ويدل لله  Microsoft® Word 2016 اخابدلر أهدللهاك الوحلله  هله تغطي

 .ل خابلر الاسالاللهاد  ب 
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 أهداف الوحدة

 .Word 2016 ل أسلسية وهلرات تالابل سوك، الوحلله  هله ل

، حادظ، تحرسر،  رل، فاح وثل، Word ل لاةالشلئ المهل   تنايل الان ل -1

  .الميانللهات   بل ة

 . الا رات الن  تنييق -2

،  الاسدابللهال البحدث وثل أد ات ،لساصللها  ،كالء  واكرر  ،لامبيلت ال يل  -3

 . الأ مل ، الانييق  ل ق  ي ،  الب ق الني 

 .اللللها ل  تنييق إدراج -4

  الرسدو ، الصلصدة  الحر ك وزالرو ذلك ل ،مل، رسووية تلئنلت إدراج -5

 .الانية  ال  لصلت، ال ور، الاوضيحية

،  الألددوا، ال دداحلت حددلله د خدد ل وددن لب دداحة اللاددل  المظهددر تنيدديق -6

 .ال احة  تصطيط، ال احة  تلسيل  رأ ، الملئية  اللا ولت

 

 



  مفاهيم أساسية

 

221 

  مفاهيم أساسية  

Word

 تطبيددق ،واسددطة شددلؤهإ  السدد، إلكدد  ني ويددانلله  ددن  بددلر  MS-Word ويددانلله

MS-Word ،ال دداحلت وددن اللاللهسددلله أ ،  احددلله  صدداحة  بدد  سحاددوّ أ، سمكددن ،

 تحرسرهدل سمكدن  صدور،  جدللها ل ،يل يدة  رسو    وص  ب  سحاوّ أ،  سمكن

، ،ك الصلص الكمبيوتر جهلز  ب  MS-Word ويانلله تصزسن سمكن تمل،  تنيي هل

 . بل اهل أ  ك  نيامل البرسلله  بر إرسللهل أ 

 الميدانلله ذلدك تل، سواء، تحللهده  للل إل  سيانلله فإ ه ؛جللهسلله ويانلله إ شلء  نلله

 .فر االماو ال والل ون اللاللهسلله ون  احلله أ ، ،ييط فلرغ ويانلله  للل

  خيددلرات، لويددب ً  المحددللهد  الأ مددل  وددن وانو ددةً  ولمو ددةً  تاضددمن ال والددل

 إضددلفة دائمددل سمكنددك. الميددانللهات وددن ولاددين لنددوع إ ددللهادهل تددل الاددي الانيدديق

 حيدل،الأ ،لادض  ل، الميدانلله إلد  ،دك الصلصدة  الانيدي لت  الأ مل  ام للهادات

 ويانلله  ب  الح ول ل  اللهلله الو ي لك سوفر  لله ويبً ل ولالله  للل ،نموذج البللهء

 فر االمادو ال والدل ودن اللاللهسدلله  هنللك، Word و  والاللهد   والل ضمن ون ونيق

   والددل  ددن البحددث ويددز  ،لسدداصللها  بيهددل  اللاثددور سمكنددك حيددث ؛ام   ددي  بدد 

 .ام   ي  بر
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 ودن الاوافدق حزودة تثبيدي Word ون اليل، ة امصللهارات وياصللهوي  ب  سلل

Microsoft Office وبادلت لانيدي لت Word إ شدلؤهل تدل، ويدانللهات فداح أراد ا إذا 

 Wordو Word 2013و Word 2010و Microsoft Office Word 2007 ،إصددللهارات

( doc.*) هدددو ال للهسمدددة ،لمصدددللهارات   المنشددد الميدددانللهات اوادددللهاد إ، حيدددث؛ 2016

 2112، 2113، 2111، 2119 ،لمصدددللهارات إ شدددلؤهل تدددل الادددي  الميدددانللهات

 (.docx.*) هو اواللهادهل

 ولسكر سدوفي حزودة و  الحلسو) أجهز   ب  تثبي الاي 2112   رد  يصة

  لكدن، الص دلئ   ،كدل، الميدانلله ود  الالالودل ل المزاسدل تلوبدة تكدو، ؛أ فيس

، المحمولددة الأجهددز  تطبي ددلت وددن جللهسددلله ً  سبيددبةً  أصددللهرت أسضًددل ولسكر سددوفي

  هنددلك. Windowsو ®Android ™   Apple ،نظدل  تلامدل الادي البوحيدة  الأجهدز 

 تثبدي الادي   رد ولسكر سدوفي أ، :أهمهل، البر لولين هلسن ،ين تبير  اخا فلت

 و ل،دل ،لله ، تحميبهل سمكن  ولل ية، المزاسل وحلله د  هي المحمولة الأجهز   ب 

 الحواسديل أجهدز   بد  تثبدي الاي النيصة ،ينمل، App Store or Play Store الد ون

 .بهل المرخ  النيصة حيل  المزاسل الص لئ  تل بهل  تكو،، وللي ،م ل،ل
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  :وللأ ا التدريب

 مع البرنامج البدء

 :سبي ،مل سا و ، الاللهرسل هلا ل

 .2112   رد ،ر لوج  تشغيل فاح -1

 .جللهسلله ويانلله إ شلء -2

 .الميانلله إغ ق -3

 .2112   رد ،ر لوج إنهلء -4

 : أسهبهل أهمهل سنلتر  رق ،لالله  البر لوج تشغيل  ياطي 

 .المهل  شرسط ل الموجود( ا،للهأ) زر ب   اضغط  -1

 .2112 أ فيس ولسكر سوفي   للله حا  أ فيس تطبي لت ل  بحث  -2

 .الرئييية البر لوج شلشة تظهر  بيه الضغط  نلله  -4
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 سددوفر  ال للددل،  للددل ،احللهسددلله Word سطللبددك، البر ددلوج تشددغيل ،ددللهء  نددلله

 وثدل، الميدانللهات ودن ولادين لندوع يدبً لو وحدللهد   إ دللهادات أ مدل  ودن ولمو ة

 .ذلك إل   ول ..امخبلرسة النشر ، ت وسل،  مل خطل)

 ويدانلله  للدل Word سدوفر حيدث؛ فدلرغ ،يديط ويانلله و  تبللهأ أ، سمكنك ،للطب 

 .الغرل لهلا فلرغ

 ال داحة ودن أ ، فدلرغ ويدانلله م شدلء الادلرغ الميانلله  للل تحللهسلله إول سمكنك

 لبصدر ج Esc  بد  الضدغط سمكنك، Word تشغيل  نلله لال وال  لئمة تلارل الاي

 .الميانلله ونط ة ل فلرغ جللهسلله ويانلله  رل  سيال،  والل  لئمة ون

 (:1 - الشكل) ،د تمل  صالر ملف الابوسل ون جللهسلله ويانلله إ شلء خطوات

 .وصاباة  والل  رل سال. جللهسلله ويانلله م شلء جديد  اخ  (1

 .جللهسلله يانللهو لبللهء فلرغًل ويانلًلها  اخ  (2

 

 (4-1)شكل

1 

2 
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1 

 (4-3شكل)

، جللهسدلًلها ويدانلًلها لتب لئياد سنشد  فإ ده ؛فلرغ  للل  اخايلر البر لوج تشغيل ،ملرد

 (4 - 2) الشكل ،د تمل .Document-1أو1-ويانلله الاسل له  سص  

 
 

 تمدل. النشدط الميدانلله مغد ق" إغيلاق"  اخ  ملف الابوسل ون

  (4 - 3) شكل ل

 ،دد تمل إغ ق X  زر الاحكل أزرار ون  صالر اللانوا، شرسط ون

 (4 - 4) شكل

 

 

 (4-2شكل)

 (4-4شكل)
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  :الثانيالتدريب   

 مع المستندالتعامل 

 :سبي ،مل سا و ، الاللهرسل هلا ل

 .ويبً ل ووجود ويانلله فاح -1

 .الميانلله  رل  رق -2

 .الميانلله حاظ -3

 .الن  إدخلل -4

Word

 (4 - 5) شكل ا ظر. فت   الأور اخ  وبا الابوسل ون -1

 المو د ، اف اضدي ،شدكل". فداح" الحدوار ور،د  سظهر. )استعراض  اخ  -2

 (.الحللي الميانلله سحاوّ اللّ الللهليل هو  رضه سال اللّ

 .فاحه ل ترغل اللّ المبا حللهد، المبالت  لئمة ل -3

 .فت   اخ  -4
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، المياصلله  احايلجلت لاببية ؛الميانلله للارل والاللهد   رق الو رد ،ر لوج سوفر

 (:4 - 2) شكل الاللية الصطوات اتب  ؛الطرق تبك  ب   لبالارك

 ."عرض " الابوسل  ب  ا  ر -1

 .الميانلله  رل  رق اليمين أ    ل ساظهر -2

 .الميانلله  رل  رس ة ل الارق  لاحظ ،"مسودة"   ب  ،للن ر  ل -3

  ضد ) الاخا ك  ورا بة الأ واع جمي   ب  لبالارك اليل، ة الصطو  ترر -4

 (.ويود ، تا يبي وصطط،  سل تصطيط، الطبل ة تصطيط، ال راء 

1 

 (4-5شكل)

2 
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 (4 - 2) شكل

 تلميح:

 لأ، ؛(الطبل ددة تصطدديط) اللاددرل  رس ددة سنيدداصلله  ال لدوددة الاددللهرسبلت خدد ل

  بدل الا تدلله  بيدك سلدل لدللك. الطبل دة هدو  بيده  لامل اللّ الميانلله ون الهللهك

 (.الطبل ة تصطيط) هي الميانلله  رل  رس ة أ، تللهرسل ،كل البللهء

  لديس، ف دط الدلاتر  داخدل تضدمينه سدال، ودر  لأ ل جللهسدلله ويدانلله إ شلء  نلله

 ؛الميددانلله داخددل  الانيدديق الكال،ددة ل الو ددي ،لاددض  ضددلء  ،لاددلله، تمبددا تصزسندده

 اللامدل جبيدة ،لادلله ودل إلد  سييدامر أ ه لاضمن. وبا ل مبك  حاظ إل  ساحالج

 .الحللية

 سمكنددك. ،لسددل  حاددظ حاددظ همددل Word ويددانلله لحاددظ الأسلسدديل، الصيددلرا،

 ل حادظ أدا   بد  ،دللن ر أ . وبدا الابوسل   وة ون الصيلرات هله إل  الوصول

 (4 - 9) شكل ،د تمل اليرس  الوصول أد ات شرسط

 

 
 

 (4 - 9) الشكل

1 

2 
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 ساديح ومدل، جللهسدلله ،لسدل جللهسلله وبا إل  الميانلله سحاظ: ،لسل حاظ •

 بهدله وطللبادك تدال. المبدا   دوع، الاصدزسن وو د ، المبدا اسدل توفير لك

 لميدانلله الاف اضدي المبدا  دوع". ،لسدل حادظ" الحدوار ور،د  ل الملابوولت

Word 2016 هو .docx. 

 ،احللهسدلله  مدي إذا. المبدا  ادس ل الميدانلله  بد  الالاللهس ت لحاظ: حاظ •

 لدو تمدل سلالوبده Word فدإ،(،  بدل ودن تحاظده لدل) حللهسثًل إ شلؤه تل لميانلله" حاظ"

 وو د ، وبدا اسدل لدللهسك سكدو، أ، سلدل لأ ده ؛"،لسدل حادظ" ،احللهسدلله  مدي أ ك

 .ميانللهال لحاظ وبا   وع، تصزسن

 :(4 - 8) شكل ل تمل الاللية الصطوات  اب  الميانلله لحاظ

 الصطدو  هدله إجراء سمكن) باسم حفظ  أور  ب  ا  ر وبا الابوسل ون -1

 (.الأد ات شرسط ون الحاظ أدا   ب  ،للن ر

 .الميانلله حاظ وكل،  حللهد -2

 .الن  ،ه ساحاظ اللّ لبمبا اسمًل تالا المبا اسل خل ة ل -3

 .حاظ  أور  ب   ن ر -4
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 الميددلحة لددي ئل تب لئيًددل الددن  البر ددلوج سضددبط، Word ل  دد  ةتال،دد  نددلله

 وؤشدر  ندلله تكابده اللّ الن  إضلفة تال. الن  الاالك ،لامبية سيم  ،مل فر االماو

 امدراج   طدة ت دل  ندللهول. الدن  إدراج وكل، سوضح  اوض شرسط  هو، الكال،ة

 سادللهفق حاد  ادلليال اليدطر إلد  تنا دل، الصطدو  لأحلله المالحة الميلحة نهلسة إل 

 .فر االماو الميلحة إل  الن 

 اليطر ون تبملت تاللهفق ف لله،  احلله سطر ون اثناين أ  تبمة ،حلك  مي  إذا

. جللهسدلله سدطر ،إ شلء الا ر  إنهلء ل س غل الأحيل، ،لاض  ل ،الاراغ لملء الاللي

 (.Enter) واالح  ب  ،للضغط  ذلك

 :(4 - 1) جلله ل ل تمل التيحالم لوحة ،لساصللها  الكال،ة وؤشر ل لباحكل

1 

2 

3 6 

 (4-8شكل)
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 الاختصار الإجراء

 Enter  امدخلل واالح  ب  اضغط  جديدة فقرة إلى للانتقال

 بييييين فارغيييية مسييييافة لوضييييع

  الحروف

 Space   الميلفة واالح  ب  اضغط

 إلييى عربييية ميين اللغيية لتحويييل

 إنجليزية

 جهة ون Alt+Shift واالحي اساصلله 

 الييلر

 إلى يزيةإنجل من اللغة لتحويل

 عربية

 جهة ون Alt+Shift واالحي اساصلله 

 اليمين

 اليمين من النص اتجاه لتحويل

 اليسار إلى

 ودددن Ctrl+Shift واادددلحي  يددداصلله 

 الييلر جهة

 اليسار من النص اتجاه لتحويل

 اليمين إلى

 ودددن Ctrl+Shift واادددلحي  يددداصلله 

 اليمين جهة

 (4 - 1) جلله ل
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 مع ريب الثالث: التعاملالتد

 النصوص والفقرات وتنسيقها

 :سبي ،مل سا و ، الاللهرسل هلا ل

 .الن  تحللهسلله -1

 .الن  تنييق -2

 . الا ر  الن  وحلذا  -3

 .الانييق  إزالة الانييق  ي  -4

 .الر مي  الالاللهاد الن طي الالاللهاد -5

 . الاظبيل الحلله د -6

 حلجدة هنللدك تكو، ف لله ؛أولوك المااوح الميانلله ل المنلسل  الن تال،ة ،لالله

  درق فراتادو حيدث( الدن   حدلك تحدللهسث،   دل،  يد ) الدن  هدلا تحرسر إل 

 .المهل  هله م للز  للهسلله 

 :أسلسياين خطوتين ل الن   ب  اللامبيلت ون اللاللهسلله تنايل سال Word ل
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، تبمة تحللهسلله سمكنك، ثللالم سبيل  ب . اللامبية إجراء ثل،    تحللهسلله :لاً أو

 اضغط ثل، ف ر  تحللهسلله سمكنك أ  .الكبمة هله  ب  Bold( غلوق) تنييق تطبيق ثل

 فمددن، ،للاحللهسددلله البددللهء وددن لا،ددلله اللامبيددلت وددن الكثيددر  لأ،. لحددلفهل حددلك  بدد 

 جدلله ل ل تمدل ،كالء  الاحللهسلله لاطبيق الطرق ون وانو ة ولمو ة تلارك أ، المايلله

(2 - 4): 

 الوصف دطريقة التحدي

 بالفأرة السحب

  لله  إل ،  احلله حرك ون، الن  ون جزء أّ تحللهسلله

 اللدزء أ ل ودن، المدل    دبر اليدحل  رسق  ن ف رات

 .لامييزه ؛آخره إل ، المراد

 على الضغط ثم النقر

 Shift مفتاح

 تبدددللهأ أ، ترسددلله حيدددث امدراج   طددة لوضددد  ا  ددر 

 .الن  تحللهسلله

 واالح  ب  ،للضغط  ل Shift 

 سدديال ؛،ددك الصلصددة الاحللهسددلله نهلسددة وو دد  ل ا  ددر 

 .،ينهمل شيء تل تحللهسلله

 (ونط دددة ل الن دددر  دددلله   بددد  الحدددرص سلدددل 

 (امدراج   طة سانا ل أ ، الميانلله

 .، تمبهل الكبمة سحللهد كلمة في المزدوج النقر

 مرات ثلاث النقر

 الكلمة على
 .تلوبةً  الكبمة بهل الاي الا ر  سحللهد
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 الوصف دطريقة التحدي

 واسحب اضغط
، الأصبي الاحللهسلله إل  ،لمضلفة سللهالللله الن  حللهد

 .الما بة غير المنل ق اخايلر لك سايح ومل

Ctrl + A 
 ل الكل تحللهسلله لأور اخا لر) الن  تلول تحللهسلله

 (.تحرسر ولمو ة ل، الرئييية ال احة تبوسل   وة

 (4 - 2) جلله ل

 الأ اودر ودن يةفر  ولمو ة  ب  سحاوّ شرسط  رل سال، الن  تحللهسلله  نلله

 ،شددرسط سيددم  ،المحددللهد الددن  ،لددوار ،يددهولة إليهددل الوصددول سمكددن ،المالحددة

 .(4 - 7) شكل ل تمل الم غر الأد ات

 
 

 أ  اللمدل أ  الكبمدلت تنيديق ترسدلله  او،، الميدانلله ل    ،إدخلل  مي ل لله

 .المظهر تحيين أ ، ال راء  إوكل ية لاحيين ؛وانو ة   ية أجزاء

 ؛الدن  وظهدر  بد  تغييدر أ  تنيديق  مبية أّ لاطبيق الأ ل  الصطو  : حظةو

 .الن  تحللهسلله  رق لملارفة (2-4) جلله ل الرجوع سمكن) الن  تحللهسلله هي

 (4-9شكل)
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 .تنيي ه المراد الن  تحللهسلله (1

 .المنلسل الصط  وع اخايلر (2

 .المنلسل الصط حلل اخ  (3

 .الصط حلل لاكبير (4

 .الصط حلل لا غير (5

 
 (4 - 11) شكل

 (4 - 11) شكل ،د تمل  هي الأ مل  ون ولمو ة الو رد س لله 

2 

3 

6 

7 8 

4 5 

9 
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 النمط
الاختصار من لوحة 

 المفاتيح
 الوصف

 الن   ب  الغلوق الانييق سطبق Ctrl + B (Bold) غامق

  ً ولئ الصط جلال Ctrl + I (Italic) مائل

 تسطير

(Underline) 

Ctrl + U الن  تحي تيطير سظهر 

 (4 - 3) جلله ل

  الأسيدر الأسمدن لبهدواوش  يدبة لا ر  الأف ي الموض  إل  الا ر  وحلذا  تشير

 الرئييية ال احة الابوسل   وة ل ف ر  وحلذا  خيلرات تلايين سمكنك. الميانلله ل

 .ف ر  ولمو ة ل

 .(4 - 11) شكل ،د تمل الاللي الللله ل ل الا ر  وحلذا  خيلرات  صا

 المحاذاة
الاختصار من لوحة 

 المفاتيح
 الوصف

 الى محاذاة

 اليمين
Ctrl + R  الأسمن الهلوش و  المحاوى وحلذا. 

 الى محاذاة

 اليسار
Ctrl + L  الأسير الهلوش و  المحاوى وحلذا. 

 ال احة وياوى  ب  المحاوى توسيط Ctrl + E توسيط
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 المحاذاة
الاختصار من لوحة 

 المفاتيح
 الوصف

 الهواوش ،ين وايل  ،شكل الن  توزس   ضبط

 الا رات أ  الن  أسطر ،ين الميلفة و للهار  الأسطر تباعد

 (4 - 4) جلله ل

 

 (4-11) شكل

 الرودز (4 - 11) شدكل ودن  صادلر الا درات تنيديق حول الصيلرات ون  لمزسلله

 (.2) ،للر ل تمل

 

 (4 - 12) شكل

1 2 

3 4 5 

6 
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(، Arial) الصدط  دوع(، 12) الصدط حلدل، ولاين    ،انييق   و  أ،  ياطي 

  د   بد  ليطبدق ؛الانيديق هدلا   يد ، الرئييي اللانوا، وثل، (أحمر) الصط و،ل

 .الأصبي الن  تنيي لت ،لمي  آخر

  بد  المؤشر ،وجود الاتاالء سمكن) ونه الانييق  ي  المراد الن  تحللهسلله -1

 (.الن  هلا

 الحلفظدة ،ملمو دة الرئييدي الشرسط الابوسل ون الن   ي  أس و ة اخايلر -2

 (.4-13) شكلال ل تمل

 .الأصبي الن  ل الانيي لت جمي  ليحمل ؛الا ر  وؤشر شكل ساغير -3

 .إليه الانييق  ي  المراد الن  تحللهسلله -4

 

  إظهلر،  لئمة ل اللانلصر ون سبيبة ت للهسل إل  ساحالج، الأحيل، ون تثير ل

 أ  الالادللهاد حدرك ود   ن در تدل  بدل ون النوع هلا للزإ  سال ول غللبًل. ورتبطة أنهل

2 

 (4-13شكل)
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 لتب لئيا  تضيا  الاي،  الر مية الن طية لب وائل الانييق خيلرات Word سوفر. ال  يل

 .لللهسك اللانلصر  لئمة إل   الأر ل  الن طي الالاللهاد

 

 (4-14)شكل

 .ت لئمة تنيي هل ترسلله الاي الا رات حللهد -1

 (.4-14) ،للشكل تمل الالاللهاد شكل اخايلر كن سم.   طي تلاللهاد أور اخ  -2

 (.4-14) ،للشكل ال  يل شكل اخايلر  سمكن. ر مي تلاللهاد أور اخ  -3

 

 تغييدر ل ،لسداصللهاوهل  مي الاي  الا ر  الن  تنييق خيلرات تيل لله أ، سمكن

 أتثدر ة رس د سدوفر  الاظبيدل الحدلله د تطبيدق  لكدن. تمييزهدل أ  الميدانلله ودن أجزاء

 .وميز   ال احلت الا رات لللال ؛اح افية

 الحلله د تطبيق سمكن. ،للن  سحيط وزخرك أ   لدّ  مط أ  خط هي الحلله د

 الحدلله د تطبيدق  سمكدن، إليهدل الا ابدله للل) ؛ ال ور  ال احلت الا رات  ب 

 .الكلئن أ  لب احة الأر،لاة اللوا ل  ب  أ  اليابي أ  اللابوّ اللزء  ب 

2 

3 
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، فقييرة الملمو ددة ل، الرئيسييية الصييفحة الابوسددل   وددة وددن الحددلله د  ددواعأ

". حيدود" لبرودز اليدهل تحللهسدلله خد ل ودن الحلله د أ واع  لئمة ون الاخايلر سمكنك

 الحييدود" الحددوار ور،دد  ،ادداح  تظبيددل حددلله د تحللهسددلله أسضًددل سمكنددك، ال لئمددة وددن

 .(4 - 15) شكل ا ظر" والتظليل

 

 (4 15)شكل

 :ولاين     ب  حلله د لاطبيق

 حددلله د  مددل المددراد الا ددر  أ  الددن  حددللهد -1

 . بيهل  تظبيل

 المنلسددل البددو، تظبيددل أس و ددة وددن  اخدد  -2

 .الن  لصباية

 المنلسل الحلله د  وع اخ  حلله د أس و ة ون -3

 (.4-12) الشكل ل تمل، الا ر  أ  الن  حول

 

 

 

  
 (4 - 12) شكل

2 

3 
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 سمكددن. الددن  خبايددة إلدد  إضددلفاهل سمكددن بددو،ال وددن  يددبة إلدد  الاظبيددل سشددير

 الاظبيدل تطبيدق سمكندك. ظدل تد ثير لاطبيدق أ  الملابوودلت لامييدز الاظبيل اساصللها 

  مدط أ ،  دلدّ تلاب دة لدو، تحللهسدلله سمكندك. اللدلله ل ،يل دلت أ  ف در  أ  خط  ب 

 .وابلسن ،بو،

 لدو، تحللهسدلله سمكندك، ف در  الملمو ة ل، الرئييية ال احة الابوسل   وة ل

 وددن لددو،  اخايددلر، "الاظبيددل" الروددز لأسددال اليددهل تحللهسددلله  رسددق  ددن الاظبيددل

 (.4 - 15) شكل  ظرا، الملارل
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 مليات النصالتدريب الرابع: ع

 الذاكرة واستخدام

 :سبي ،مل سا و ، الاللهرسل هلا ل

 (.ل ق ،   ، ي ) الن   مبيلت -1

 .ال اج   إلغلء ال اج  -2

 . الاسابللهال البحث -3

 .أ فيس ذاتر  اساصللها  -4

 .(4 - 2) جلله ل ل إ الرجوع سمكن، تكراره أ   يصة المراد الن  سلله،احلله  ل

 (:4 - 19) شكل وابلًال

 (. ي ) الأور الرئييي الشرسط الابوسل ون اخ  -1

 (.ل ق) الأور اخ  ثل، فيه الن  تكرار أ  ل ق المراد المكل، حللهد -2

 الأودر  صادلر ؛آخدر وكدل، ل ل د ه  إ دلد  وكل ده ودن الدن    دل أرد ل إذا -3

 (.1) ر ل الصطو  ل(  ي ) الأور ون ،للهلاً ، (  )
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 ودد  آخددر وكددل، ل  تكددراره المصاددلر الددن  وددن  يددصة أخددل أرد ددل إذا(: نسيي )

 .وكل ه ل الن  ، صل الاحاالظ

  دلله  ود  آخدر وكدل، إلد     به المصالر الن  ون  يصة أخل أرد ل إذا(: قص)

 .الن  ، صل الاحاالظ

 وااددلح  بدد  الضددغط  رسددق  ددن وددر  تددل ل  احددلله حددرك حددلك سمكنددك

Backspace (المؤشددر  بددل الموجددود الحددرك حددلك ) أ Delete (الحددرك حددلك 

 ت دحيحلت مجدراء وايدلله  المادلتيح لههد تكدو، أ، سمكدن(. المؤشر ،لالله الموجود

 ،للنيدبة. المادلتيح لوحدة  دن سدللهسك رفد  إلد  الاضدطرار ،دلله ، الكال،ة أثنلء صغير 

  بد  اضدغط ثل  ون، ،للكلول الم ط  اخايلر الأسرع ون سكو،، الكبير  لبم ل  

Backspace  أ Deleteاحلله  ضغطة ل ،للكلول الاحللهسلله لحلك ؛ . 

 ل  ا،للهأ، اسابللهاله ترسلله اللّ الن  فحللهد، الن  للهالاساب إل  ،حلجة تني إذا

، ال دللهسل الن  حلك سيال، اللللهسلله الن  ون الأ ل الحرك تال،ة ،ملرد. الكال،ة

 .ال للهسل الن  فيه تل، اللّ المكل، ل الن  إدراج ل  سابللهأ

1 
2 3 

 ه4-19شكلل
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 اتبد   إزالاده  نده جد ال ا ل الرغبة ثل، الميانلله داخل ولاين ،إجراء ال يل   نلله

 :الاللية الصطوات

« تراجد » أدا   بد  ا  در ؛النلفدل  أ بد  اليدرس  الوصدول أد ات شرسط ون -1

 .(1) ر ل( 4 - 18) شكل

 .إجراء ون أتثر  ن لب اج  ور  ون أتثر الأ ل  الصطو  تكرار سمكن -2

 الصطدوات  اتبد ؛،إزالاده  مي اللّ امجراء إل   اللاود  ال اج  ،إلغلء  لب يل 

 :الاللية

 أ « إ دلد » أدا   بد  ا  در ؛النلفل  أ ب  اليرس  الوصول أد ات شرسط ون -1

 .(2) ر ل( 4 - 18) شكل« تكرار»

 .إجراء ون أتثر م لد  ؛ور  ون أتثر الأ ل  الصطو  تكرار سمكن -2

 .المبا حاظ وثل  نهل ال اج  سمكن لا اللامبيلت ،لاض هنللك :تلمي 

 
 

1 

2 

 ه4-18شكلل



 واستخدام الذاكرة التدريب الرابع: عمليات النص

 

245 

  ذلددك، الميدانلله داخدل  د  أ  تبمدة  دن البحدث إوكل يدة 2112   رد سدوفر

  لاح يدق، والادللهد  صداحلت  بد  سحادوّ الميانلله تل، إذا  المش ة اللهلله لاوفير

 :الاللية الصطوات اتب  ذلك

  بد  ا  در ؛تحرسدر أد ات ،ملمو دة الرئييدية ال داحة الابوسل شرسط ون -1

 .(1) الر ل( 4 - 17) شكل ا ظر« ،حث» الأدا 

 

 .(4 - 21) شكل ا ظر« التنقل» الحوار ور،  سظهر -2

 . نه البحث المراد الن  أ ، الكبمة ،كال،ة   و  -3

 .الأصار ،للبو، ولابمة  بيهل اللاثور تل الاي الكبملت تظهر -4

 

 خلصددية خدد ل وددن الن ددوص أ  الكبمددلت ،لسددابللهال ال يددل  تددللك  يدداطي 

، الاسددابللهال ،لامبيددة ال يددل  ثددل، لاً أ  ،للبحددث 2112  ردالددو س ددو  حيددث اسييتبدال

1 

3 

 ه4-17شكلل

 ه4-21شكلل
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 الدر ل (4 - 17) ،للشدكل الرودز  ب  الضغط   نلله. استبدال أدا   ب  ،للن ر  ذلك

 :الاللي الحوار ور،  سظهر ؛(2)

 

  كاددل ؛(1) الددر ل( 4-21) ،للشددكل تمددل  ددن البحددث ور،دد  خدد ل  وددن -1

 . اسابللهالهل  نهل البحث  رسلله الاي الكبمة

 أ،  رسلله الاي الكبمة  كال( 2) الر ل( 4-21) ،للشكل تمل اسابللهل ور،  ل -2

 . يابللهلهل

 جميدد  لاسددابللهال ؛"الكددل اسددابللهال" أ  تبمددة لاسددابللهال" اسددابللهال"  صاددلر -3

 . احلله ً  دفلاةً  الكبملت

 تضد  ف  ي ؛قص أ  نس  تحللهسلله ثل، ،ك الصلص الميانلله ل جزء تحللهسلله  نلله

 Windows تطبي ددلت ودد  الحلفظددة وشددلرتة  سمكددن.  سنددلله ز حلفظددة ل احللهسددللهال

 Windows تطبيدق إل  -الاحللهسلله   ل أ - لني  اساصللهاوهل سمكنك ،حيث، الأخرى

 وددن ،نيددصه  مددي الددلّ المحاددوى  ددوع الاطبيددق هددلا س بددل أ، سمكددن  للمددل ،آخددر

 ه4-21شكلل

1 

2 

2 
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 إلد  الحلفظة ل ،حاظهل ت و  الاي اللامبيلت ت ل   لله، ،ك الصلص Word ويانلله

 .الأ لله  إل  الأحللهث ون ترتيبهل سال  مبية 24

 الممكددن وددن إ دده حيددث ؛الددلاتر  مدار  إضددلفية خلصددية 2112 أ فدديس سددوفر

 إ ددلد  ،ددلله ، اسدداصللهاوهل  إ ددلد ، صددور  أ   دد  وددن ،دد تثر الددلاتر  ل الاحااددلظ

 ودن (4 - 22) شدكلال ل تمدل( 1) اللا ودة  بد  اضغط، أخرى ور   يصهل  مبية

 :الحلفظة أد ات شرسط

 

 

 
 

  ي  ،لامل  منل المثلل هلا ل (4-23) شكلال ل تمل الحوار ور،  شلشة تظهر

  منل ول تل فيظهر (،ام للهادات)    ،ني  تللك   منل، البور،وسني ون ل ور 

 ب   ليظهر ؛إظهلره  رسلله ول ،لخايلر فيه الاحكل   ياطي ، الحوار ور،  داخل ،نيصه

  .الميانلله
  

 

 (4 - 22) الشكل

 

 (4 - 23) الشكل

 

1 
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 س: طباعةالتدريب الخام

 وإعداد المستند

 :سبي ،مل سا و ، الاللهرسل هلا ل

 . الا غير الاكبير خيلرات -1

 .ال احة إ للهاد -2

 .الهواوش  ضبط البحث -3

 .الميانلله اتلله تغيير -4

 .الطبل ة  خيلرات ولالسنة -5

 ؛ت غيره أ  حلمه  تكبير ،الميانلله  رل  رس ة تثيرًا 2112   رد سهل ل لله

 لاكبير الم وسة النيبة ل ،يهولة خ له ون  احكل الشلشة أسال شرسطًل أ جلله حيث

 .الميانلله  ت غير

 (.ت غير/ تكبير) الامرسر شرسط فوق ا  ر؛ الملابوولت شرسط ون (1
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 ا  ددر. الا ددغير/الاكبيددر م ددللهاد المطبو،ددة ةالم وسدد النيددبة إلدد  ،ددللامرسر  ددل (2

 .تللهرسلية ،زسلدات الا غير/لباكبير+  أ  - فوق

 .لميانللهك المنلسل الحلل  ب  تح ل حا  الشرسط هلا و  الالالول جر)

 إ ددللهادات وددن ،ددللكثير الدداحكل  يدداطي  ال دداحة تصطدديط الابوسددل   وددة وددن

 .ال احة

 

 (4 24)شكل

  الييدرى  اليدابية اللابوسدة الحدواك  دول  بد  الالرغدة الميلحة هو الهلوش

 ،للميدانلله الصلصدة الدن  لميلحة الكبي الحلل الهواوش تحللهد. لب احة  اليمن 

 . بيه ساطب  اللّ الورق ،حلل سالابق فيمل

 .(4 - 25) شكل ،د تمل الهواوش < تصطيط فوق ا  ر (1

1 
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 (4 - 25) شكل

  دلدّ الهدلوش سكدو، حيدث (4 - 22) شدكل واوشاله ولارل سظهر :ملاحظة

 .،للالال وحللهدًا  احلله  ،وصة ، يل 

 ؛الهددواوش ولاددرل ل الأخددرى الصيددلرات وددن أّ اخدد ؛ الهددواوش لاغييددر (2

 .الهلوش  يلسلت الصيلرات ون خيلر تل سُظهر حيث

 

 (4 - 22) شكل( الهواوش ولارل)
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 (.4 - 29) شكل ،د تمل الاتلله < تصطيط فوق ا  ر (1

 

 (4 - 29) شكل

 .أف ي أ   مودّ فوق ا  ر (2

 : ايه الميانلله ل وصاباة اتللهلت اساصللها 

 لاتللهًدد سكددو، أ، الم ددل   أ  ال دداحلت ،لاددض الأ  ددلت ،لاددض ل ترسددلله  ددلله

 .ال احلت ،ل ي  ن وصابا

 .Word Online ل الميانللهات أحلله تحرسر  نلله الصيلر هلا ساوفر لا :ملاحظة

 .اتللههل تغيير ترسلله الاي الا رات أ   احلتال حللهد (3

 .ال احة إ للهاد الحوار ور،    وة < تصطيط فوق ا  ر (4

 

 (4 - 28) شكل
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 .أف ي أ   مودّ فوق ا  ر؛ الاتلله ضمن، ال احة إ للهاد ور،  ل (5

 

 (4 - 27) شكل

 .المحللهد الن  فوق  ا  ر،  ب  تطبيق المر،  فوق ا  ر (6

 

 (4 - 31) شكل
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  بد  فدنحن ،الميدانلله   بل دة تحرسدر  مبيدة ل رئييدة ورحبدة إلد   صبنل ل لله

 اللّ الميانلله  وع  ب  اا املدً . وطبوع شكل ل الميانلله ون  يصة م الج اسالاللهاد

  بددل الميددانلله ولالسنددة المهددل وددن. النهلسددة ل  بل ادده ل ترغددل  ددلله، ،إ شددلئه  مددي

 ل اللانلصددر جميدد  أ، وددن  الاح ددق ،انيدديقال أخطددلء تحللهسددلله أجددل وددن،  بل ادده

 .ترسللهه اللّ المكل،

 الميانلله ولالسنة تظهر ؛ بل ة الابوسل   وة حللهد، وبا الابوسل   وة ون -1

 .أ يل  ث ثة س ى ،الطبل ة خيلرات سمين  ب  تبير جزء ل

 ال لئمة ون وصاباة  ل،لاة تحللهسلله سمكنك. الاف اضية الطل،لاة سحللهد: الطل،لاة -2

 .المنيللهلة

 . بل اهل المراد الني   للهد تحللهسلله سمكنك -3

 إرسدلل  بدل لاطبي هدل الاخايلرسة ام للهادات سلارل(: Settings) ام للهادات -4

 ال دداحة اتلددله  تغييددر الددورق حلددل تحللهسددلله سمكنددك هنددل ،الطل،لاددة إلدد  الميددانلله

 .ذلك إل   ول  الهواوش

 .لبطل،لاة الميانلله إرسلل:  بل ة -5
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 (4-31) شكل

 

 

   

  

2 

3 

4 

5 
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  :السادس التدريب

 مع الصفحاتالتعامل 

 :سبي ،مل سا و ، الاللهرسل هلا ل

 .غ ك صاحة إدراج (1

 .فلرغة صاحة إدراج (2

 .ال احة خباية لو، تغيير (3

 .Word ل ولئية   وة إدراج (4

. ويدبً ل مةالم م المنلسبة الغ ك صاحلت ون ولارضًل Microsoft Word سوفر 

 النمددوذجي الددن   اسددابللهل ،غدد ك صدداحة اخدد 

 .،ك خلص ،ن 

 ولمو دددة ل، إدراج الابوسدددل   ودددة  بددد  (1

 .غ ك صاحة فوق ا  ر؛ صاحلت

 ولارل ون غ ك صاحة تصطيط فوق ا  ر (2

 .الصيلرات

 

 (4 - 32) الشكل
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 ؛،دك خدلص ،ن  النموذجي الن  اسابللهال سمكنك، غ ك صاحة إدراج ،لالله

 .  ك اتال ثل،  ً وث تلللانوا،، غ كال صاحة  ب   لحية لاحللهسلله ا  ر

 تبدللهأ أ، ترسلله حيث المكل، ل المؤشر ض  ؛Word ويانلله ل فلرغة صاحة لوض 

 .فلرغة صاحة < إدراج فوق ا  ر ثل ،الالرغة ال احة

 تدل لاب دي جدلهز   تكو،، الالرغة ال احة تللهرج

 .إضلفاه ترسلله ول

 .ال احة لو، < ت ميل فوق ا  ر (1

  .ال يلسية الألوا، أ  النيُق ألوا، ضمن ترسللهه اللّ البو، اخ  (2

 

 

 

 

 

 

  

 

 (4 - 33) الشكل

 

 (4 - 34) الشكل
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 البدو، اخد  ثدل، إضدلفية ألدوا، فدوق فدل  ر؛ ترسدللهه اللّ البو، سظهر لل إذا 

 .الألوا، ور،  ل الصيلرات أحلله ،لساصللها  ترسللهه اللّ

 ا  ر ثل، الالاب ة ت ثيرات فوق ا  ر؛ صور  أ    ش أ  ولد  أ  تللهرج مضلفة 

 الصيددلرات لاحللهسددلله ؛صددور  أ  ،  ددش أ  ،وددلد  أ  ،تددللهرج الابوسددل   وددة فددوق

 .المطبو،ة

. ،كلوبهل ال احة لالاب ة"( والل بة" ،طرس ة توض  أ )  المواد الن وش تكرار سال

 JPEG بادددلتتم المدددواد حادددظ سددديال،  سدددل ت ددداحة الميدددانللهات حادددظ  ندددلله

 .PNG تمبالت  الاللهرجلت

 .لو، ،   < ال احة لو،  < ت ميل فوق ا  ر؛ ال احة لو، مزالة

Word

. الميددانلله ل الددن  خبددا سظهددر  دد  أ  صددور  ددن  بددلر  الملئيددة اللا وددلت

 ساضدمن. نللهكويدا إلد ، سدرّ أ  ويدود  وثل،   ية ولئية   ولت إضلفة سمكنك

Word ولئيدة   ودة إ شدلء سمكندك أ  ،ينهدل ودن ل خايدلر الملئيدة لبلا ودلت ولارضًل 

 .لميانللهك شرتة شلالر وثل، ،ك خلصة وص  ة



 التعامل مع الصفحات التدريب السادس:

 

258 

 ولئية   وة اخ ؛ ال احة خباية ولمو ة ل ت ميل الابوسل شرسط ل -1

 

 (4 - 35) شكل

 الملئيدددة اللا وددلت ولادددرل ل منةالمضدد الملئيددة اللا ودددلت إحددللهى اخدد  -2

 .الملار ضة

 صاحة ،لساثنلء صاحة تل  ب  الملئية اللا وة ،اطبيق تب لئيًل Word سي و  -3

 .تلايينهل تل الاي الغ ك

 

 (4 - 32) شكل
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  اخدد ؛ ال دداحة خبايددة ولمو ددة ل ال دداحة تصطدديط تبوسددل   وددة ل -1

 .ولئية   وة

 

 (4 - 39) شكل

، ولئيدة   وة إل  ؛شص ية صور  أ ، فنية   لصة أ ، صور  تحوسل سمكنك

 .لبميانلله تللرسة   وة م شلء اساصللهاوهل سمكنك تمل

 .وص  ة ولئية   وة اخ  -2

 .ال ور  تحللهسلله اخ  ثل، ولئية   وة صور  حللهد -3

 .إدراج اخ  ثل، ترسللههل الاي ال ور  حللهد -4

 .الن  و  تاللهاخل لا ،حيث ور ال  لااايح تبييض الاخايلر خل ة حللهد -5
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 (4 - 38) شكل

 
 (4 - 37) شكل
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 ضد . ويدانلله ل  احدلله  ل داحة" سدرّ" وثدل، ولئيدة   ودة إضلفة سمكنك (1

 . بيهل الملئية اللا وة  ض  سيال الاي ال احة  ب  المؤشر

 .ولئية   وة خ ا؛ ال احة خباية ولمو ة ل ت ميل الابوسل   وة ل (2

 الملئيدة اللا ودلت ولادرل ل ولئية   وة أّ فوق الأسمن المل   ،زر ا  ر (3

 .الحللي الميانلله ووض  ل إدراج  اخ 

 .ف ط  احلله  صاحة ل اخايلرهل تل الاي الملئية اللا وة إدراج سال

 

 (4 - 41) شكل

 .ذلك تنايل فيمكنك، زالاهلإ  أردت ولئيةً    وةً  الميانلله تضمن إذا

 .ونه الملئية اللا وة إزالة ترسلله اللّ الميانلله افاح (1
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 اخدد  ؛ال دداحة خبايددة ولمو ددة  ل، ت ددميل الابوسددل   وددة إلدد  ا ا ددل (2

 .الملئية اللا وة

 

 (4 - 41) شكل

 .الملئية اللا وة إزالة اخ  (3

 

 (4 - 42) شكل

 .او، ،لالله ولئية   وة ةأس الميانلله ل تظهر لن
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  :سابعالتدريب ال

 وتذييل الصفحةرأس 

 :سبي ،مل سا و ، الاللهرسل هلا ل

 .ال احة  تلسيل رأ  إدراج -1

 . تنيي هل ال احلت أر ل  إدراج -2

 .ال احة تلسيل أ   أر إول  حللهد إدراج اخ  -1

 الدرأ  ل إ شلؤهل الس سوك  الاي، أولوك تظهر الاي الانيي لت ون اخ  -2

 .الميانلله ل الالسيل أ  الرأ  ونط ة تحرسر سال، تنييق اخايلر ،لالله. الالسيل أ 
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 (4 - 43) شكل

 .الالسيل أ  الرأ  ل ترسللهه اللّ الن  اتال -3

 . الالسيل الرأ  إغ ق اخ ؛ الا اهلء  نلله -4

 

 (4 - 44) شكل
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   درًا ،دللن ر  الادلسيل الدرأ  أد ات افداح، تلسيل أ  رأ  أّ لاحرسر ملاحظة:

 (.اليابي الهلوش) الالسيل أ ( اللابوّ الهلوش) الرأ  ونط ة داخل وزد جًل

 ا  در ثدل، ال داحة تدلسيل أ  ال داحة رأ  < إدراج الابوسدل   ودة فوق ا  ر

 .الالسيل إزالة أ  الرأ  إزالة فوق

، وو لًال  اخ ، ال احة ر ل فوق ا  ر؛ ال احة  تلسيل رأ  ةولمو  ل -1

 .الملارل ل  مطًل حللهد ثل

 
 (4 - 45) شكل

  تدددلسيل رأ  ولمو دددة ل، البدددللهء ر دددل ل لبددداحكل أ  تنيددديق لاخايدددلر -2

 الانيديق الحدوار ور،د  لااح ال احلت أر ل  تنييق < ال احة ر ل اخ ؛ ال احة

 .لب احلت الر مي
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 (4 - 42) شكل

 :تبيهمل أ  الالليين امجراءسن أحلله ،انايل  ل -3

 وثدل، لب  ديل تنيديق لاحللهسدلله الر مدي الانييق وقف ا  ر a ،b ،c  أ i ،ii ،

iii. 

 الدلّ الدر ل  اتادل ،)    ( :،دد ال  ديل ء،دلله اخد ؛ ال داحلت تر يل ضمن 

 .،ه الم ط  تبللهأ أ، ترسلله

 فوق وزد جًل   رًا ا  ر أ ، ال احة  تلسيل رأ  إغ ق اخ ؛ الا اهلء  نلله -4

 .مغ  هل الالسيل أ  الرأ  ونط ة خلرج وكل، أّ
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 ن: التعامل معالتدريب الثام

 الصور والرسوم

 :سبي ،مل سا و ، الاللهرسل هلا ل

 .صور  إدراج -1

 .ال ور تنييق -2

 .ال ور  ا ا لص -3

 .الاب لئية الأشكلل إدراج -4

 .الن   ور،لالت الاب لئية  الأشكلل ال ور حلل تغيير -5

 .لللهسك الكمبيوتر ون صور  إدراج -1

 .الميانلله ون هفي صور  إدراج ترسلله اللّ المو   فوق ا  ر -2

 .صور فوق ا  ر؛ إدراج الابوسل   وة  ب  -3
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 (4 - 49) شكل

 .إدراج فوق ا  ر ثل، وبالتك ضمن ال ور  وو   حللهد -4

 ت دو  ،ينمدل، CTRL واادلح  بد  ،لسدامرار اضدغط، والادللهد  صدور مضلفة -5

 .إدراج فوق ا  ر ثل، ال ور ،احللهسلله

 .الا   ي  بر و للهر ون صور  إدراج -2

 .صور  إدراج ترسلله حيث الميانلله ل المو   فوق ا  ر -9

 .ام   ي  بر صور فوق ا  ر؛ إدراج الابوسل   وة ون -8

 

 (4 - 48) شكل

 ثددل، للههلترسدد الاددي ال ددور  ت ددا  بددلر  أ  تبمددة اتاددل البحددث ور،دد  ل -7

 البحدث  بدلر  ل فنيدة   لصدة الكبمدلت أضا. Enter امدخلل واالح  ب  اضغط

 .ال بيل هلا ون تحللهسلًلها رسوولت  ن تبحث تني إذا

 
 

   

 (1 - 9) الشكل
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 .إدراج اخ  ثل، ترسللههل الاي ال ور  حللهد، النالئج  لئمة ل -11

  رق اساكشلك إل  تحالج لله ، ويانللهك إل   صور ،إضلفة  مي أ،  ،لالله ،او

 :ال ور تنييق ون نكمكا ت

 ودنح  سمكندك، لبنظدر وباادة سللابهدل الميدانللهات ل ال دور  لدإ حلله د إضلفة

 الأ مددل  وددن اللاللهسددلله" ال ددور  أ مددل " ولاددرل س ددلله . أتثددر وميددزًا وظهددرًا الميددانلله

ل الاي ويبً ل الملاينة  .ف ط حلله  ا ،ن ر  خلص حلله د  وع إضلفة تُيها

 .ليهلإ حلله إضلفة ترسلله الاي ال ور  اخ  -1

 ؛ "ال ددور  مددل أ" ولاددرل ل، ال ددور  أد ات تنيدديق الابوسددل   وددة وددن -2

 . مط اخ 

 .الملارل ل إضلفية أ مل  للارل المزسلله اخ 

 

 (4 - 51) شكل
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 .هلإلي وص   حلله إضلفة ترسلله الاي ال ور  فوق ا  ر -1

 .ال ور  حلله اخ ؛ ال ور  أد ات تنييق بوسلالا   وة ون -2

 

 (4 - 51) شكل

 .للو ً  اخ  -3

 

 (4 - 52) شكل

 :سبي ومل  احلًلها اخ  -4

 حلله د  رل اخ ؛  رل ال لئمة ل. 

 الرسل خط  مط اخ ؛ شر  ال لئمة ل. 
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، الحدلله د هدله  دوع  بد  ال دور  حلله د مزالة تياصللهوهل الاي الطرس ة تاو ا

 .وص  ة حلله د أ  صور  مط 

 .ونهل حلله إزالة ترسلله الاي ال ور  اخ  -1

 :سبي ،مل، ال ور  أد ات تنييق الابوسل   وة  ب  -2

 

 (4 - 53) شكل

 وصطدط ،د  اخ ؛ ال ور  حلله د ال لئمة ل، لتا يبيا  لوصططً  الحلله تل، إذا -3

 .تا يبي

 

 .المبا ل   هل ترسلله الاي ال ور  حللهد

 .   فوق ا  ر؛ حلل ولمو ة  ل، تنييق < ال ور  أد ات وقف ا  ر -1
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 (4 - 54) شكل

 ودن فا تلله،  تنييق ال ور  أد ات الابوسل   واي  رل سال لل إذا ملاحظة:

 ال دور  فدوق وزد جًدل   رًا الن ر إل  تحالج  لله(.  ً شك  ليس) صور  حللهدت أ ك

 .تنييق الابوسل   وة  فاح لاحللهسللههل

 :بيس ومل ، ّ  ل -2

  هددلا  بد  الموجدود الأ سدط ال د  و ددبض اسدحل ؛ احدلله جل دل ل د 

 .الللهاخل  حو اللل ل

   إلد  ال د  و دبض زا سة اسحل ؛ ايه الو ي ل والل رسن جل بين ل 

 .الللهاخل

   بد  ،لسدامرار اضدغط ؛ ايه الو ي ل اللل بين  ب  وايل  ،شكل   لب  

CTRL حددو للددل بينا تدد   بدد  الموجددود الأ سددط ال دد  و ددبض سددحل أثنددلء  

 .الللهاخل
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   اضدغط،  ايده الو دي ل الأر،لادة اللوا دل تلفة  ب  وايل  ،شكل   لب 

 .الللهاخل  حو الزا سة ل الموجود ال   و بض سحل أثنلء CTRL  ب  ،لسامرار

 حدواك سدحل  رسدق  دن) ال د  ونط دة إودل ا  دل ؛ال د  ووضد  لالايين -3

 .ال ور  أ ( ال   وياطيل

 .ESC الصر ج واالح   ب اضغط ؛ مبك تُنهي  نللهول -4

 و دل،ض اسحل ؛صور  حول هلوش إضلفة أ  لبصلرج ال ور  ل   :ملاحظة

 .ال ور   سط  ن ،لايلًلها ال  

 

 (4 - 52) شكل

 ودن  صادلر هنللهسدي شدكل لرسل أ ، ولاينة لن طة الميانلله  ب  ت ثيرات مضلفة

  صادددلر: فمدددث ، اللدددلهز  شدددكلل،للأ  لئمدددة لاظهدددر ؛أشدددكلل أدا  إدراج الابوسدددل

 سمكدن حيدث؛ وبلشدر  الميدانلله  ب  ،رسمه    و ، المثبث شكل الا ر  ،لساصللها 

« الدن  إضدلفة» الأودر اخايلر ثل، الأسمن الا ر  ،زر  بيه ،للن ر الشكل  ب  الكال،ة

 :تللاللي الشكل فيظهر ؛المطبو) الن  ،إضلفة    و ، لبكال،ة الشكل تحرسر فيال

1 

3 
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 (4 - 59) شكل

WordArt

. WordArtو  الأشددكلل الددن   ور،لاددلت ال ددور حلددل تغييددر ،يددهولة سمكنددك

 .  هل  رسق  ن صور  ون فيهل المرغو) غير الأجزاء إزالة أسضًل سمكنك

 حلمهل تغيير تل ل ور  وثلل        

 

 

  

 

 (4 - 58) الشكل

https://support.office.com/ar-sa/f1/topic/قصها-21dfb9ee-09bf-4cc7-9bd5-c51fc1bd04fe
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، حلمهدل تغييدر ولدرد أ  ت بي دهل أ ( شدكل أ ) صدور  تمللهسدلله ترسدلله تندي إذا

 إلد  ا ا دل، أتدبر ،لله دة الداحكل لامكدين أ  الحلدل تغيير و ل،ض اساصللها  سمكنك

 الابوسددل   وددة أ  ال ددور  تأد ا تنيدديق الابوسددل   وددة  بدد  الحلددل خيددلرات

 .الرسل أد ات تنييق

 

 (4 - 57) شكل

 حولهدل تظهدر ال دور  تحللهسلله  نلله( ال ور   ت غير تكبير) ال ور  حلل تغيير

 لبدللهاخل  اليدحل، المر،لادلت هدله  بد  الميامر  ،للن ر، صغير  ور،لالت ثمل ية

 سمكددن ؛(ال ددور  حلددل تكبيددر) لبصددلرج اليددحل أ (، ال ددور  حلددل ت ددغير)

 .ال ور  حلل ل الاحكل

 :تلمي 

 المر،لادلت اسداصللها  الأفضدل فمدن ال دور  حلل تكبير أ  ت غير وحل لة  نلله

 .الاشوه ون  ونلاهل ال ور  أ،لالد  ب  لبحالظ  ذلك، ال ور  ز اسل ل ال غير 
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 .ال ور  حللهد -1

 .الاصطيط خيلرات حللهد -2

 .ترسللهه اللّ الاصطيط حللهد -3

 

 (4 - 21) شكل

 تل دي لدو تمدل تملوًدل، ف در  ل ال دور  الدن  ود  سدطرّ الصيلر سض  :تلمي 

 الأخرى الصيلرات لك تايح. إزالاه أ  الن  إضلفة  نلله الوض  ال ور  ساغير.  ً ل

 .حولهل الن  تللهفق و ، ال احة  ب  ول وكل، ل ال ور    ل إوكل ية

 :الن  الاالك خيلرات سوضح جلله ل

 الوظيفة أداة التفاف النص م

 الن   سط ال ور  جلال النص مع سطري 1

 ال ور  حول الن  جلال مربع 2

 ال ور  حول الن  جلال مشدود 3

1 

2
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 الوظيفة أداة التفاف النص م

 ال ور  و   ً واللهاخ الن  جلال عبر 4

 ال ور   أسال فوق الن  جلال وأسفل أعلى 5

 الن  خبا ال ور  جلال النص خلف 2

 الن  أول  ال ور  جلال النص أمام 9

 (4 - 5) جلله ل
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 :التدريب التاسع

 جداولإنشاء ال

 :سبي ،مل سا و ، الاللهرسل هلا ل

 .رسمه أ  جلله ل إدراج (1

 .الللله ل داخل  الكال،ة الان ل (2

 .ت ييمهل أ  الللله ل ل الص سل دوج (3

 .جلله ل إل  صاوك أ  أ ملله  أ  خ سل إضلفة (4

 .2112   رد ل الميانلله وشلرتة (5

 ال دا فيهل سا ل   الاي المنط ة  تيم ،  أ ملله  كصاو  ن  بلر  اللللها ل

 .(خبية) اللامود و 

 

 (4 - 21) الشكل
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 :  رد ل الللله ل مدراج  رق  لله  هنللك

 ،احرسدك  دل ثدل ،جلله ل  < إدراج فوق ا  ر؛ سرسلًال أسلسي جلله ل مدراج (1

 .ترسللههل الاي  ال اوك الأ ملله   للهد ،امييز ت و  حا  الشبكة فوق المؤشر

 

 (4 - 22) شكل

، تلادللهس ت ةأسد إجراء إل  حلجة ل تني  إذا، الميانلله ل الللله ل  سيظهر ا  ر

 . احلله  خبية ل الص سل دوج أ  حلفهل أ   أ ملله  صاوك إضلفة فبإوكل ك

 حلمًددل الأتددبر اللددللها ل  بدد  لبح ددول؛ جددلله ل إدراج الأوددر اسدداصلله  (2

 .أتبر ،شكل   الأ ملله  ل  لباحكل

 .جلله ل إدراج  < جلله ل  < إدراج فوق  را      -أ 

.  
  

 

 (4 - 23) الشكل
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  ثمل يددة أ مددلله   شددر  وددن أتثددر ساضددمن جددلله ل إ شددلء سمكنددك، الطرس ددة بهددله

 .اللامود  رل سبوك تلايين إل  ،لمضلفة، صاوك

 . ال اوك الأ ملله   للهد تلايين     -) 

 
 (4 - 24) شكل

  درل لالايين ؛خيلرات ث ثة فراتاو، الاب لئي الاحاواء أسبو) اللزء ل     -ج 

 : هي، الأ ملله 

 للادرل الاب دلئي ،دللالايين Word لدد اليدملح سمكندك: لبلامدود ثل،دي  رل -1

 .الأ ملله  للمي  وحللهد  رل تلايين تياطي  أ ، تب لئي الأور ،لساصللها  اللامود

 سيال لبغلسة ضي ة أ ملله  إ شلء إل  هلا سيؤدّ: لبمحاوسلت تب لئي احاواء -2

 .حاوىالم إضلفة أثنلء توسيلاهل
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 ، تمبده اللدلله ل  درل تغييدر إلد  هدلا سؤدّ: النلفل  ضمن تب لئي احاواء -3

 .الميانلله حلل لاحاواء تب لئيًل

 الدلّ  ايده ،للشدكل ،إ شدلئه ت دو  جلله ل تل سظهر أ، ل ترغل تني إذا     -د 

 .اللللهسلله  اللللها ل أ،لالد تلتر فحللهد، حلليًل ام شلء  يلله الللله ل  بيه سبلله 

  بد  سنطبدق لا. ف دط Word ودن المكال سطح إصللهارات  ب  سنطبق ملاحظة:

Word Online. 

 اللدلله ل أ مدلله  شدكل ل الداحكل ون المزسلله  ب  الح ول ل ترغل تني إذا

 جدلله ل رسدل الأدا  فيايدل للهك، الأسلسدية الشدبكة غيدر آخر شيء أّ أ   صاوفه

 .،للضبط ترسللهه ول رسل  ب 

 

 (4 - 25) شكل

 .الص سل داخل  طرسة  خطو  خ سل رسل تللك مكنكس
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 ساغيدر( 4 - 23) شدكل ،دد تمدل. جدلله ل رسدل  < جدلله ل  < إدراج فدوق ا  ر (1

 . بل إل  المؤشر

 للأ مدددلله  خطوً دددل ارسدددل ثدددل. اللدددلله ل حدددلله د لالايدددين  ً ويددداطي ارسدددل (2

 (.4 - 24) شكل ،د تمل المياطيل داخل  ال اوك

 

 (4 - 22) شكل

 .الللله ل أد ات تصطيط الابوسل   وة فوق ا  ر (1

 .ويحه ترسلله اللّ الصط فوق ا  ر ثل، ومحل  فوق ا  ر (2

 

 (4 - 29) شكل

 :وايل ّ ،شكل  الأ ملله  ال اوك تلفة توزس  ترسلله تني إذا

 .الللله ل أد ات تصطيط  جلله ل الابوسل   وة ون (1
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 توزسدد  أ  ال دداوك توزسدد  فددوق   رلفدد  الصبيددة حلددل الملمو ددة ل (2

 . ملله الأ

 

 (4 - 28) شكل

 :الللله ل خ سل ،ين ل  ا لل  رق  لله  هنللك

 على النقر

 الخلية
 عليها النقر تم التي الخلية إلى المؤشر ينتقل

 مفتاح

Tab 

 الصبية إل  الا ا لل

 الاللية

 واالحي

(Shift+Tab) 

 الصبية إل  الا ا لل

 اليل، ة

 مفاتي 

 الأسهم
 اليهل اتلله حيل أخرى إل  خبية ون الالر  وؤشر  لسنا

 (4 - 2) جلله ل

 ثدل،  بيهل الكال،ة المراد الصبية إل  الا ا لل إلا  بينل ول الللله ل داخل لبكال،ة

 .المالتيح لوحة اساصللها 
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 :دمج الخلايا

  بد .  احدلله  خبية ضمن  ايه اللامود أ  ال ا ل الللله ل خ سل دوج سمكن

 أ مدلله   بد  سمالله جلله ل  نوا، م شلء لأف يا  خ سل  لله  دوج سمكنك، المثلل سبيل

 .والاللهد 

 .دولهل ترسلله الاي الص سل حللهد (1

؛ دودج الملمو ة ل، تصطيط الابوسل   وة  ب ، الللله ل أد ات ضمن (2

 .الص سل دوج فوق ا  ر

 :تقسيم خلايا

 .ت ييمهل ترسلله خ سل  لله  حللهد أ ، خبية داخل ا  ر (1

 ا  ر؛ دوج الملمو ة ل تصطيط الابوسل   وة ل، الللله ل أد ات ضمن (2

 .الص سل ت ييل فوق

 .إليهل المحللهد  الص سل ت ييل ترسلله الاي ال اوك أ  الأ ملله   للهد أدخل (3

 

 (4 - 27) شكل

1 

3 
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 :إضافة خلية

 .فيه الصبية إدراج ترسلله اللّ المكل، أ ب  أ ، سيلر ووجود  خبية داخل ا  ر -1

 .تصطيط تبوسل   وة فوق ا  ر ؛الللله ل أد ات ضمن -2

 و طدد  وددن الييددلر  لحيددة وددن اليددابي ،ددللرتن الموجددود اليددهل فددوق ا  ددر -3

 . الأ ملله  ال اوك

 

 (4 - 91) شكل

 :الاللية الصيلرات أحلله فوق ا  ر -4

 أجل من فوق انقر

 إلى الخلايا حةإزا

 اليمين

ك خبيةً  أدرِج   حدو ال دا ذلدك ل الأخدرى الص سدل تلفدة  حدرك

 .اليمين

 هدلا سدؤدّ  دلله. جللهسدلله  مدود ،دإدراج Word س دو  لا :ملاحظة

 .الأخرى ال اوك ون أتثر خ سل  بي سحاوّ صا  جود إل 

 إلى الخلايا إزاحة

 أسفل

 تدال. احدلله  صدا أسال الموجود  الص سل ،ن ل   ل خبية أدرج

 .الللله ل أسال جللهسلله صا إضلفة

 .داخبهل ،للن ر  مي الاي الصبية أ ب  صاًل أدرج بأكمله صف إدراج
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 أجل من فوق انقر

 .داخبهل ،للن ر  مي الاي الصبية سمين إل   مودًا أدرج بأكمله عمود إدراج

 (4 - 9) جلله ل

 

 ترسدلله الدلّ لمكدل،ا أسدال أ  أ بد  خبيدة داخدل الأسمدن المدل   ،زر ا  ر -1

 .إليه صا إضلفة

 :الاللية امجراءات ، حلله  ل، تصطيط تبوسل ،لا وة الللله ل أد ات ضمن -2

 ال داوك ولمو دة ل لأ بد  إدراج فدوق ا  ر ؛الصبية أ ب  صا مضلفة 

 . الأ ملله 

 ال داوك ولمو دة ل لأسال إدراج فوق ا  ر؛ الصبية أسال صا مضلفة 

 . الأ ملله 

 

 (4 - 91) شكل

 ترسدلله الدلّ المكدل، سمين أ  سيلر إل  خبية داخل الأسمن المل   ،زر ا  ر -1

 .إليه  مود إضلفة

 



 إنشاء الجداول التدريب التاسع:

 

287 

 :الاللية امجراءات ، حلله  ل ؛تصطيط تبوسل ،لا وة الللله ل أد ات ضمن -2

 ال داوك ولمو دة ل لبييدلر إدراج فدوق ا  ر؛ الصبية سيلر  مود مضلفة 

 . الأ ملله 

 ال داوك ولمو دة ل لبيمدين إدراج فوق ا  ر؛ الصبية سمين  مود ضلفةم 

 . الأ ملله 

 

 (4 - 92) شكل

 ت دميل   اللدلله ل أداي  تاضمن الاي الابوسل   ولت وكل، ولارفة إل  ساحالج

 تكدو، لا، لهيكبديا  تصطيطده اللدللها ل أحدلله ت دميل  بد  اللامدل  نلله،   تصطيط 

، اللددللها ل أحددلله داخددل الن ددر ،لاددلله إلا وددرئياين  تصطدديط ت ددميل الابوسددل   واددل

 .،للشرسط الشلشة أ ب   تظهرا،

 

 (4 - 93) شكل
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، OneDrive ،لسداصللها   ذلدك، الميدانللهات ةوشدلرت اليهل ون Word 2016 ل

  وبلشر لبميانلله شصلصالأ  د و  سمكنك، Office 365 دل، SharePoint Online أ 

 .نيإلك   ،رسلله تمرفق Word أ  PDF وبا رسللإ أ ، Word داخل ون

 :OneDrive - SharePoint المستند في  ة: مشاركلًاأو

 اللل ددل  بدد " ةوشددلرت" الابوسددل   وددة اخدد  ثددل، Word الميددانلله افدداح -1

 .ال وائل شرسط ون الأسير

 

 (4 - 94) شكل

 SharePoint Online أ  OneDrive  لدإ الميدانلله ،حاظ  مي  لله تكن لل إذا -2

 .،للك ،لل يل  ساطللل

 

 

  

 

 ه4 - 95الشكل ل
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 لحاددظ وو لاددل  اخدد ، لبمبددا اسددمًل  أدخددل اليددحل،ة إلدد  حاددظ اخدد  -3

 .الميانلله

 لبلامددل اوخددرسن د ددو  سمكنددك، وشدد ك وو دد  ل الميددانلله حاددظ ،ملددرد -4

 الدلّ لبشدص  نيلكد  ام البرسلله  نوا، لأدخ ؛الأشصلص د و  المر،  ل،  بيه

، المصز دة ،للشص  الصلصة الات لل جهة ولابوولت لللهسك تل، إذا. وشلرتاه ترسلله

 .ف ط اسمه إدخلل سمكنك

 لا ددل المن و ددة الاواصددل اسدداصلله ، شددص  وددن أتثددر ودد  لبمشددلرتة -5

 .نيلك  ام البرسلله  نل سن أ  الأسملء

 

 (4 - 92) شكل
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 :نيلكتروالإالمستند عبر البريد من   PDFو ملف ثانيًا: مشاركة نسخة أ

 الأسيدر اللل دل  ب " ةوشلرت" الابوسل   وة  اخ ، Word الميانلله افاح -1

 .ال وائل شرسط ون

 

 (4 - 99) شكل

 .تمرفق إرسلل اخ ؛ "ةوشلرت" اللزء ل -2

 

 (4 - 98) شكل

 .PDF وبا إرسلل أ ( الو رد لميانلله) ة يص إرسلل إول اخ  -3

 

 

  

 

 (4 - 97) لالشك
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 نيلكد  ام البرسدلله حيدل) ل  جللهسدلله إلكد  ني ،رسدلله رسدللة فداح سدال :ملاحظة

 .ويانللهك ون PDF وبا أ  الميانلله ون ة،نيص ورف ة، الاف اضي

 تضدمين  سمكدن، لبميدابل نيلك  ام البرسلله  نوا، أضا، إل  المر،  ل -4

 .إرسلل اخ  ثل  ون، رسللة
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 الرابعأسئلة تقويم الفصل   

 

 :الاللية الصيلرات ون ال حيحة امجل،ة اخ 

 .................... الرئييية الصط ت ثيرات ون-1

  ولئل غلوق - )    ونصاض ورتا  - أ

 صحيح ذتر ول جمي  - د     تكبير ت غير - ج

 ................... هو الن  تحللهسلله ون الهللهك-2

 الن  ،ني  سيمح - )   الن  ،حلك سيمح - أ

 صحيح ذتر ول جمي  - د   الانييق ،ني  سيمح -ج

 ............... ولارفة ال   حالج فإ نل جلله ل مدراج-3

 ال اوك  للهد - )    الأ ملله   للهد - أ

 صحيح ذتر ول جمي  - د ال اوك   للهد الأ ملله   للهد - ج

 ............... الابوسل ل لبميانلله غ ك إضلفة أور  للله أ، سمكن-4

 اجإدر - )      رل - أ

 الرئييية ال احة - د   ال احة تصطيط - ج

5-  ّ  ؟2112   رد ل الميانلله  رل  رق ون سلاابر سبي ومل أ

 تا يبي وصطط - )     سل تصطيط - أ
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 صحيح ذتر ول جمي  - د   الطبل ة تصطيط - ج

 ............ الابوسل ل ولاه  الالالول ال احة إ للهاد حوار ور،  إسللد سمكن-2

 الرئييية ال احة - )    تصطيط - أ

 إدراج - د    وراس ت - ج

 .................... واالحي  ياصلله  الييلر إل  اليمين ون الن  اتلله لاحوسل-9

 Alt + Shift    ( - Enter + Shift - أ

 Ctrl + P - د    Ctrl + Shift - ج

 .......................  ياصلله  الللله ل داخل أخرى إل  خبية ون ل  ا لل-8

 الا ر  وؤشر - )    Alt + Tab - أ

 صحيح ذتر ول جمي  - د    الأسهل والتيح - ج

  اللاندل سن...... ...د، الرئييية اللانل سن ضبط ون لا،لله وحاوسلت جلله ل م شلء-7

 ...........د، الار ية

 ولئل، غلوق - )    غلوق، 1  نوا، - أ

 2  نوا،، 1  نوا، - د   2  نوا،، ولئل - ج

 ؟الو رد وبالت اواللهاد هو ول-11

 dotx     ( - txt - أ

 dosx - د     docx - ج
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 3112: مايكروسوفت بوربوينت الفصل الخامس
 

 

 

  

 الخامسالفصل 
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 مقدمة  

 

 أحدددلله هدددو ،ور،وسندددي ولسكر سدددوفي ،ر دددلوج

، 2112 أ فيس لحزوة الال،لاة البراوج  أهل أشهر

  ساما ،  للهسلله  لللاتلم المهمة الاطبي لت ون  سلاابر، ل اساصللهاوً  شهر ً   أتثرهل

 إلك   يدة شدرائح ولمو دة تو ده  بد  ت ا ر لا  للية ،إوكل لت ،ور،وسني ،ر لوج

  بدد  الحرتددلت  إضددلفة الادد ثيرات ،اضددل  لكددن؛ الحلسددل  بدد   رضددهل سمكددن

  يدبة أ بد   تح يدق، المشلهللهسن ا ابله جل) سياطي  ؛لبشرسحة المكو ة الكلئنلت

 .  راء ل الن وص ولالللة ،راوج ل ،كال،اهل و لر ة ؛لبملابووة  صول

 واحرتدة   دوص ،لسداصللها   ت دميمهل الشرائح ،لارل البر لوج هلا  سصا 

 حرتيدة تد ثيرات  إضدلفة، تصادلره تنييق  فق، فيللهسو أ  صور  أ  صوت س لحبهل

 . سهولة سير ،كل
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 ل:التدريب الأو 

 6102تشغيل برنامج بوربوينت 

  :لاللهرسلا هلا ل تح ي ه سال سوك ول

 .2112 ،ور،وسني ،ر لوج تشغيل -1

 .الأسلسية المالهيل ،لاض  ب  الالارك -2

 .2112 ،ور،وسني ،ر لوج إنهلء -3

 : أسهبهل أهمهل سنلتر  رق ،لالله  البر لوج تشغيل  ياطي 

 .المهل  شرسط ل الموجود( ا،للهأ) زر  ب  اضغط  -1

 .2112 ،ور،وسني أ فيس ولسكر سوفي  للله حا  الاطبي لت ل  بحث  -2

 .الرئييية البر لوج شلشة تظهر  بيه الضغط  نلله  -3
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 (5 - 1) الشكل

 مفاهيم أساسية:

 اللاددرل ،لسددل البور،وسنددي وباددلت وددن وبددا أّ سيددم  :التقييديمي العييرض

 .شرائح  لله  أ ،  احلله  شرسحة  ب  سحاوّ حيث ؛الا للهسمي

 الاددي المنط ددة تمثددل حيددث ؛الددو رد للهويددان ل ال دداحة ،مثل،ددة  هددي :الشييريحة

  ال ددوت  ال ددور الددن  إضددلفة  لحيددة وددن اللاددرل ل الميدداصلله  ولاهددل سالالوددل

 . رضهل ثل  ون،  الايللهسو

 أ ، الن  ور،  وثل الشرسحة داخل الموجود  اللانلصر  ن  بلر   هو :الكائن

 .وبا أّ أ ، ال ور 

 سطبدق الانييق  ب  لا ر ا وؤشر  ض  ،ملرد أ ك بهل الم  ود :الحية المعاينة

 .الكلئن أ  الن   ب  وبلشر 

مستعرض 
 الشرائح

 التبويبات

 شريط الوصول السريع

 الشريحة
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. تب لئيًدل البدللهء شلشدة  درل سدال، PowerPoint 2016 تشدغيل  ندلله :البيدء شاشة

، حدللهسثًل الميداصللهوة الا للهسميدة اللادر ل إلد  سدرسلًال لاً  صدو البللهء شلشة لك توفر

  درل إ شلء اخايلر أسضًل سمكنك تمل، ام   ي  بر أ  وحاوظة   والل  وبالت

 .البللهء شلشة ون جللهسلله فلرغ ت للهسمي

 :2016إنهاء برنامج بوربوينت 

 إنهدلء  رس دة هدي الثل يدة فدللصطو ، البور،وسني ،ر لوج فاح تياية تلابمنل أ، ،لالله

 .البر لوج

  إنهددلء، الا ددللهسمي اللاددرل إغدد ق أوددر هنللددك أ، إلدد  امشددلر  وددن لا،ددلله :ملاحظيية

 إنهددلء أوددل، الانشدديط  يددلله المااددوح اللاددرل ق،ددإغ  س ددو  اللاددرل إغدد ق أوددر ..البر ددلوج

 . ً تلو البور،وسني ،ر لوج ،إنهلء س و  ثل  ون، المااوحة اللار ل ،إغ ق س و  البر لوج

 :البر لوج مغ ق  رق  لله  هنللك

 .إغ ق الأور اخ  وبا  لئمة ون (1) 

 أزرار وددن  صاددلر اللانددوا، شددرسط وددن (2) 

 .)×( لءإنه زر الاحكل

 

 

 

 

  

 

 (1 - 9) الشكل
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 ني:التدريب الثا 

 التعامل مع العروض

 :الاللهرسل هلا ل تح ي ه سال سوك ول

 .فلرغ ت للهسمي  رل إ شلء -1

 .الشرسحة إل  الن  إضلفة -2

 .الا للهسمي اللارل حاظ -3

 .سل،ق ت للهسمي  رل فاح -4

 .الشرائح  رل أسلليل -5

 نشاء عرض تقديمي فارغ: عند النقر على التبويب ملف:إ

 .ال والل ون ولمو ة ساظهر جللهسلله أور  ب  ا  ر  -1

 .فلرغًل لت للهسميا  ل رضً   صالر  -2

 (.1 - 5 الشكل) ل تمل اللارل سظهر  -3
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 (5 - 3) الشكل

 .جللهسلله ت للهسمي  رل إ شلء سال فإ ه ،البر لوج تشغيل  نلله أ ه أ ضحنل :ملاحظة

 إضافة النص على الشريحة:

 ل  نهدل تصابدا البور،وسندي  دلوج،ر ل الدن  إضدلفة أ، إلد  مشلر ا ون لا،لله

، الشدرسحة  بد  الدن  ،إضدلفة سيدمح تدلئن  جدود ون لا،لله حيث ؛الو رد ،ر لوج

 الكال،دة فيده الأصدل الدلّ الو رد ،ر لوج ،ص ك ؛تب لئي شكل أ ،    ور،  وثل

 .وبلشر  ال احة  ب 

 

   
 

 (5 - 4) الشكل

1 

2 
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 اتبد  ذلدك  لانايدل،  د  ور،د  اخايدلر ودن لا،دلله ؛الشدرسحة  بد   د  مضلفة

 :الاللية الصطوات

 .الن  ور،  الأدا   ب  ا  ر ؛إدراج الابوسل ون  -1

 .الشرسحة  ب  فيه الكال،ة ترسلله اللّ المكل،  ب  الن  ور،  ،رسل  ل  -2

 

 
 (5 - 5) الشكل

 .اللارل  نلله سظهر لا وصاي ،إ لر الن  ور،  سظهر  -3

 الدن  ور،د  حلدل لا دغير هدي  الدن  ور،د  ز اسل  ب  اللله ائر  جود لاحظ

 (.الصلرج إل  سحبهل  نلله) الن  ور،  حلل تكبير أ ( الللهاخل إل  سحبهل  نلله)

 حفظ العرض التقديمي:

 :حفظ الملف

 .حاظ فوق ثل، وبا الابوسل   وة فوق ا  ر أ  CTRL+S  ب  اضغط -1

  أد ات شدددرسط ودددن  حادددظ أس و دددة فدددوق الن دددر أسضًدددل سمكندددك :تلميييي 

 . اليرس الوصول

 .الأ ل  لبمر  تحاظه تني إذا لبمبا اسل إدخلل سلل  -2

1 

1 1 

1 
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 :(باسمحفظ نسخة كملف جديد )حفظ 

، ووجددود وبددا إلدد  ااسددانلدً ، جللهسددلله وبددا إ شددلء ، ددللهد تنددي إذا :تلمييي 

 تنايددل الأفضددل فمددن، اللللهسددلله المبددا ل الاغييددرات حاددظ ف ددط ترسددلله  لكنددك

 سدديظل الطرس ددة بهددله . تغييددرات أّ إجددراء  بددل؛ لاً أ " ،لسددل حاددظ"  مبيددة

 ل ،ددك الصلصددة الاحرسددر  مبيددلت تددل  سدداكو، تغييددر د ، الأصددبي المبددا

 .اللللهسلله  النيصة

 .،لسل حاظ  < وبا فوق ا  ر أ  F12  ب  اضغط -1

 المبددا وو دد   اددس ل النيددصة ،حاددظ Office سددي و ، اف اضددي ،شددكل   -2

 هدله ل ايدلره،لخ ف ل، آخر وو     ل اللللهسلله  النيصة حاظ ترسلله تني إذا ،الأصبي

 .3 الصطو  إل  فل ا ل ؛الموجود ،للمو   راضيًل تني إذا ،المرحبة

 .حاظ فوق  ا  ر، اللللهسلله  لنيصاك اسمًل أدخل -3

 الاي اللللهسلله  النيصة ل او، ،لللامل  سا و ، الأصبي وباك إغ ق سيال -4

 .لباو أ ش  ل

 :موقع آخر لحفظ الملف اختيار

 اخايدلر سمكندك، أ د ه الموضدحة"، ،لسدل ادظح" أ " حاظ" ،لامبية ال يل  أثنلء

 .المبا لحاظ آخر وو  

 .المبا حاظ ترسلله حيث ؛اللهلز وو   أ   سل وو   أ  اليحل،ة حللهد -1
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 الوصف الموقع

 [الشركة اسم] قعاالمو
 أ  Office 365 لملمو ددددلت الميددددانللهات وكابددددلت

SharePoint 

OneDrive  [الشركة اسم] OneDrive for Business 

  OneDrive شخصي  OneDrive حيل)  بر لبلام ء Microsoft ك الصلص، 

 الكمبيوتر هذا
 أ دددراص وحرتدددلت أّ ذلدددك ل ،مدددل، المحبدددي جهدددلزك

 وا بة ثل،اة أ راص وحرتلت أ ، وحمولة

 استعراض
 الا ا دلل ون تامكن حا " المبالت وياكشا" ،ااح س و 

 . الكمبيوتر جهلز  ب  وو   أّ إل 

 (5 - 1) الللله ل

 لدل إذا اسدالارال فدوق ا  در أ ، الأخير  الملبللهات  لئمة ون ولبلًلها حللهد -2

 .هنلك وللهرجًل ترسللهه اللّ المو   تللله

 .حاظ فوق  ا  ر، اساصللهاوه ترسلله اللّ المبا اسل ،ا تيلله  ل -3

 فتح عرض سابق:

  مدي الادي ،للمبادلت  لئمدةً « وبدا»  لئمدة ل« فاح» الابوسل   وة تلارل -1

 .المبالت تصزسن فيهل سال  لد ً  الاي للأولتن ارتبل لت  تاضمن، وؤخرًا ،ااحهل
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 (5 - 2) الشكل

 المبادلت إلد  لبوصدول هدلا الشص دي الكمبيدوتر فدوق وزد جًدل   درًا ا  ر -2

 .للإزالة ال ل،بة المحمولة الأ راص وحرتلت ذلك ل ،مل، المحبية

 .فاحه المراد اللارل وبا فيه  حللهد، فاح حوار ور،  سظهر -3

 فاح رز  ب  الضغط -4

 

 

 (5 - 9) الشكل
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 أساليب عرض الشرائح:

 احايلجددلت لاببيددة ؛الشددرائح للاددرل والاددللهد ً  أسددلليل البور،وسنددي ،ر ددلوج سددوفر

 :الاللية الصطوات اتب  ؛الأسلليل تبك  ب   لبالارك، المياصلله 

 . رل الابوسل  ب  ا  ر -1

 .الشرائح  رل  رق اليمين أ    ل ساظهر -2

 
 (5 - 8) الشكل

 .الشرائح  رل أسبو) ل الارق  لاحظ، الشرائح فلرز  ب  ،للن ر  ل -3

 الاخددا ك  ورا بدة، الأسددلليل جميد   بدد  لبالادرك اليددل، ة الصطدو  تدرر -4

، الم حظددلت صدداحة، الشددرائح فددلرز، تا دديبي وصطددط  ددرل  رس ددة،  ددلدّ)

 .(ال راء   رل  رس ة

 لأ، ؛( ددلدّ)  ددرل أسددبو) سنيدداصلله  ؛ال لدوددة الاددللهرسبلت خدد ل :ملاحظيية

 .الشرسحة حلل لوضلاية أسهل سكو، الشرسحة ت ميل
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 :الثالث تدريبال 

 التعامل مع الشريحة

 :الاللهرسل هلا ل تح ي ه سال سوك ول

 .جللهسلله  شرسحة إدراج -1

 .الشرسحة تصطيط تغيير -2

 .الشرسحة خباية تغيير -3

 .الشرسحة ت ميل تغيير -4

 .شرسحة حلك -5

 .شرسحة إخالء -2

 دة:إدراج شريحة جدي

 الموجود  لبشرائح إضلفة جللهسلله  شرسحة إدراج   ي أّ ل سمكن

 :الاللي ،إتبلع  ذلك، الا للهسمي ،لللارل

  ونددددده  اخددددد ، الرئييدددددية ال ددددداحة الابوسدددددل  شدددددط - 1

  .جللهسلله  شرسحة

 .المنلسل الاصطيط ونهل اخ  ؛الشرسحة تصطيط أشكلل ون ولمو ة تظهر - 2

 

 (5 - 7) الشكل
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 .ويبً ل المحللهد  الشرسحة أسال اللللهسلله  الشرسحة تظهر - 3

 

 (5 - 11) الشكل

 تغيير تخطيط الشريحة:

 تيددم  شددرسحة ظهددرت ؛جللهسددلله ت ددللهسمي  ددرل ،إ شددلء  منددل  نددللهول أ دده لاحددظ

 مضدلفة  الثدلني،  ندوا، مضدلفة الأ ل،  د  ور،لاي  ب  تحاوّ،  نوا، شرسحة

 ويدبً ل الملادلله هدلخط  حلل، الشرسحة  ب  المر،لالت هله   ضلاية، فر ي  نوا،

 إلد   غيدر أ ، لسلله سا  الشرسحة تصطيط  غير أ، سمكن حيث ؛الشرسحة تصطيط  يميه

 :الاللية الصطوات  اب  ذلك  لانايل، آخر تصطيط

 .تصطيطهل تغيير المراد الشرسحة  حللهد -1

 .تصطيط الروز  صالر ؛الرئييية ال احة الابوسل ون -2
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 الشدرسحة تصطيط تغيير فيال ،ف ط وا، ن  ليكن ،المنلسل الاصطيط  صالر -3

 .اللللهسلله الاصطيط إل  المحللهد 

 
 

 (5 - 11) الشكل

 تغيير خلفية الشريحة:

 .واللهرجة تلاب ة أ ، الالاب ة   ش أ ، لو، ،لساصللها  الشرسحة خباية تنييق سمكنك

 :تطبيق لون خالص على خلفية الشريحة

 .إليهل خباية لو، إضلفة ترسلله الاي الشرسحة فوق الأسمن المل   ،زر ا  ر  -1

 

 (5 - 12) الشكل
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 .الصباية تنييق حوار  لفل  الييلر  ب  تظهر  -2

 .خلل ة تلاب ة ونهل  صالر  -3

 .لبصباية  رسللهه اللّ البو،  حللهد  -4

 
 (5 - 13) الشكل

 ودر ً  الأسمدن المل   زر تلر،ة فحل ل ؛الصباية تنييق ترى لا تني إذا :تلمي 

 إلد  المل   وؤشر سشير لا ،حيث ؛الشرسحة هلوش ون ل ر)،ل المر  هله، أخرى

 .آخر  ن ر أ     ور، 
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 ودن المزسدلله حدللهد، النيدق ألدوا، ل ووجودًا ليس خباية لو، لاساصللها  :تلمي 

 اودزج أ ،  يلسدية ألدوا، الابوسدل   ودة  بد  الألدوا، أحدلله ،ل ا دلء  ل ثل، الألوا،

 .إضلفية ألوا، الابوسل   وة ون ،ك الصلصة الألوا،

 حرك شريط تمرير الشفافية. ؛لتغيير شفافية الخلفية

( الاف اضددي ام دللهاد  هدو، تملوًدل غدلوق% )1ودن الشدالفية  يدبة تغييدر سمكندك

 (.تملوًل شالك% )111إل 

 .الكل  ب  تطبيق حللهد، الا للهسمي اللارل ل الشرائح تلفة  ب  البو، لاطبيق

 تغيير تصميم الشريحة:

  سدال، اللدلهز  الا دميملت ودن ولمو دة  درل هدو؛ الشرسحة ت ميل تغيير

 خباية تغيير أول،  وحاواهل الشرسحة خباية  ب  ت ثير هنللك فيكو،، ونهل الاخايلر

  لاغييدر، ذلدك غيدر أ  صدور  أ  تلاب دة ولد  أ  لو ين أ  لو، اخايلر فيال ؛الشرسحة

 :الاللية الصطوات  اب  الشرسحة ت ميل

 ودن اللاللهسلله  ب   سحاوّ، الا ميل شرسط سظهر ت ميل الابوسل  ب  ،للضغط

 اسدداصللها   هنددل، المنلسددل الا ددميل اخايددلر سمكددن حيددث ؛اللددلهز  الا ددميملت

 ل تمددل، الشددرائح  بدد  المنلسددل الا ددميل لملالسنددة لونلسددبً  سلااددبر ،الحيددة الملالسنددة

 :الاللي الشكل

 

 (5 - 14) الشكل
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 حذف شريحة:

 :الاللية الصطوات تبلعل، الا للهسمي اللارل ون شرسحة حلك سمكن

 .الا ر  ،زر  بيهل ،للن ر حلفهل المراد الشرسحة حللهد -1

 الاد ر  ،زر  بيهل ا  ر أ ، (Delete) الماالح  ب  اضغط المالتيح لوحة ون -2

 .شرسحة حلك الأور ونهل اخ  ؛ونيللهلة  لئمة لاظهر ؛الأسير

 

 (5 - 15) الشكل

 إخفاء شريحة:

 إجدراء أثندلء شدرائح  دلله  أ ، شدرسحة إخادلء إلد   حادلج  دلله الأحيدل، ،لاض ل

 هدو ،لمخادلء الم  دود  لديس، الشدرائح ، يدة و  وكلنهل ل ووجود   هي اللارل

 :الاللية الصطوات اتب  ؛شرسحة  مخالء، الشرسحة حلك

 .الشرائح  رل الابوسل  شط  - 1

 .إخالؤهل المراد الشرسحة اخ  - 2

 .شرسحة إخالء الأدا   ب  ا  ر - 3
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 (5 - 12) الشكل

 إخادلء خطدوات  ادس تطبدق إخالؤهدل تدل الاي الشرسحة إظهلر م لد  :ملاحظة

 .الشرسحة
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 :رابعيب الالتدر

 إدراج كائنات 

 :الاللهرسل هلا ل تح ي ه سال سوك ول

 .صور  إدراج -1

 . تنيي هل ال ور  ل الاحكل -2

 .تب لئي شكل إدراج -3

 .جلله ل إدراج -4

 .الللله ل داخل الان ل -5

 .الللله ل تنييق -2

 :إدراج صورة

، ل هامدل  إثدلر ً  أتثدر PowerPoint ل الا دللهسمي اللادرل جلال ل ترغل  نللهول

 الشدرائح للارل ؛أخرى فوتوغرافية صور أ  فنية   لصلت أ  صور إدراج سمكنك

 إلد  صدور  دلله  أ ،  احدلله  صدور  إضدلفة سمكنك، ام   ي ون أ  الكمبيوتر ون

 .الشرسحة



 إدراج كائنات التدريب الرابع:

 

316 

 :لكمبيوتر إلى الشريحةإدراج صورة من ا

 .الشرسحة  ب  ال ور  إدراج ترسلله حيث ا  ر -1

 .ال ور فوق ا  ر؛ صور ولمو ة ل، إدراج الابوسل   وة ضِمن -2

 
 (5 - 15) الشكل

 ترسدلله الادي لب دور  ت دل حاد  اسالارل، فاحه سال اللّ الحوار ور،  ل -3

 .إدراج فوق ا  ر ثل ال ور  فوق ا  ر؛ إدراجهل

 وددد  فلضدددغط ؛الو دددي  ادددس ل والادددللهد  صدددور إدراج ترسدددلله تندددي إذا :تلميييي 

 .إدراجهل ترسلله الاي ال ور جمي  تحللهسلله أثنلء Ctrl واالح  ب  الاسامرار

 :إدراج صورة من الويب إلى الشريحة

 .الشرسحة  ب  ال ور  إدراج ترسلله حيث فوق ا  ر -1

 .ام   ي  بر صور فوق ا  ر؛ صور ولمو ة ل، إدراج الابوسل   وة ضمن -2

 

  

 

 (5 - 12) الشكل
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 سديال الادي لبم دلدر المنيدللهلة ال لئمدة ل اليمين إل  Bing ظهور ون ت تلله -3

 .Enter امدخلل واالح  ب   اضغط ،   نه تبحث ول اتال ؛المر،  ل فيهل البحث

 ؛ الاصطدديط  البددو،  النددوع  الحلددل ال اخددي  ت دداية  واوددل اسدداصلله  -4

 .لااضي تك  فً ل النالئج لضبط

 .إدراج فوق ا  ر ثل، إدراجهل ترسلله الاي ال ور  فوق ا  ر -5

 وددد  فلضدددغط ؛الو دددي  ادددس ل والادددللهد  صدددور إدراج ترسدددلله تندددي إذا :تلميييي 

 .إدراجهل ترسلله الاي ال ور جمي  تحللهسلله أثنلء Ctrl واالح  ب  الاسامرار

 ا  در؛ ذلدك لانايدل.  ووضدلاهل حلمهدل تغييدر سمكنك ؛صور  إدراج ،لالله :تلمي 

  نللهئددل سمكنددك. صددور  تنيدديق فددوق ا  ددر ثددل، ال ددور  فددوق لأسمددنا المددل   ،ددزر

 .الشرسحة ون الأسير اللل ل  ب  الموجود  ال ور  تنييق أد ات اساصللها 

  ددن البحددث سمكنددك، ام   ددي  بدد  صددور تحللهسددلله ،لاددلله، المثددلل سددبيل  بدد 

 .ال ور ون وانو ة ولمو ة  رؤسة، لح ل، فنية   لصة

 
 (5 - 19) الشكل
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 :لصورة وتنسيقهاالتحكم في ا

 تحاهل  سكو،، ال ور  أد ات ،لسل ولمو ة تظهر  تحللهسللههل ال ور  اخايلر  نلله

 .ال ور  ل  الاحكل الانييق ل تياصلله  أد ات  ب  سحاوّ، تنييق الابوسل

 
 (5 - 18) الشكل

 :إدراج شكل تلقائي

 :الاللية الصطوات  اب  تب لئي شكل مدراج

 .فيهل الشكل إدراج المراد لبشرسحة الا ا لل -1

 ونيددللهلة  لئمددة لاظهددر ؛(أشددكلل) الددزر  بدد   ن ددر إدراج الابوسددل وددن -2

 .(الللهائر  شكل وث ً  اخ ) الأشكلل ون ف لت تاضمن

 

 

 

  

 

 (5 - 17) الشكل
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 لدا حظ ؛(الشدرسحة) اللامدل ونط دة إلد  ا ا دل ثدل، المطبدو) الشكل اخ  -3

 +.   وة إل  الا ر  وؤشر تغير

 أفبي ثل، المنلسل لبحلل ت ل حا ( الشرسحة) اللامل ونط ة  ب  رسلا -4

 .المطبو) الشكل ليظهر ؛الا ر   ب  ون إصبلاك

 
 

 (5 - 21) الشكل

 )لتدوير الشكل(: الاستدارةمقبض 

 الضغط أ  الحلل لا غير لبللهاخل  اليحل الضغط) ،للحلل الاحكل و ل،ض

 (الحلل لاكبير لبصلرج  اليحل

  

 مقبض الاستدارة

 مقابض التحكم بالحجم
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 :ملاحظة

 ثددل ،الأسمددن الاددلر  ،ددزر  بيدده ،ددللن ر الاب ددلئي الشددكل  بدد  الكال،ددة كددنسم (1)

 .داخبه لبكال،ة الاب لئي الشكل تحرسر ليال ؛الن  تحرسر الأور اخايلر

 ،للشددكل الدداحكل  رس ددة ،ددناس ال ددور   شددكل حلددل ل الدداحكل سمكددن (2)

 . اللله را، الاحكل و ل،ض ،لساصللها  ؛الاب لئي

 :إدراج جدول

 ود  اللامود ت ل    سمثل،  صاوك أ ملله  ون وكو ة شبكة  ن  بلر  الللله ل

 سحاوسهدل الاي  الملابوولت الشكل  ب  سحلفظ ،  ه الللله ل  ساميز. ،للصبية ال ا

 .الشرسحة  ب   تنظيل، ، تل

 :خطوات إدراج جدول

 .فيهل جلله ل إدراج ترسلله الاي الشرسحة حللهد -1

 .لالللله  إدراج أدا  اخ  ؛إدراج الابوسل ون -2

  وليدة خطدو  بهل جلله ل  لئمة تظهر -3

 .جلله ل شكل ل   رضية

 المر،لادلت داخدل الاد ر  وؤشر  حرك -4

 المكو ددة  ال دداوك الأ مددلله   ددللهد لاحللهسددلله

 .لبللله ل

 فيظهدر ؛الاحللهسدلله  ب  الا ر  ،زر  ن ر -5

 .الللله ل
 

 (5 - 21) الشكل
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 :الللله ل مدراج أخرى  رس ة هنللك

 .جلله ل إدراج أور  صالر( 2) ( 1) الللله ل إدراج خطوات ،لالله -1

 .جلله ل إدراج حوار ور،  سظهر -2

 .ال اوك   للهد الأ ملله   للهد ،احللهسلله   و  -3

 ههه.الللله ل ليظهر ووافق زر  ب   ضغط -4

 

 (5 - 22) الشكل

 التنقل داخل الجدول:

 :الللله ل خ سل ،ين لبان ل  رق  لله  هنللك

 على النقر

 عليها النقر تم التي الخلية إلى المؤشر ينتقل الخلية

 مفتاح

Tab 
 الاللية الصبية إل  الا ا لل

 + Shift) واالحي

Tab) 
 الصبية إل  الا ا لل

 اليل، ة

 مفاتي 

 الأسهم
( ) أ ( . )اليهل اتلله حيل أخرى إل  خبية ون الا ر  وؤشر سنا ل

 () أ ( ) أ 

 (5 - 2) الللله ل
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 :تنسيق الجدول

  ذلدك، ويدبً ل الم دممة اللدلله ل تنيي لت ون اللاللهسلله 2112 ،ور،وسني سوفر

، المنلسدبة  الحدلله د، الألدوا،  إضدلفة، الانيديق  مبيدة ل  اللهدلله الو دي لاوفير

 :الاللية الصطوات اتب  ذلك  لاطبيق

 .تب لئيًل تنيي ه المراد الللله ل ،احللهسلله  ل (1

 ودن ولمو دة لاظهدر اللدلله ل د اتأ ولمو دة ودن ت دميل الابوسدل  شط (2

 .مصاباةال الانيي لت

 

 (5 - 23) الشكل

 شدكل ليظهدر؛ وبلشدر  اللدلله ل  بد  تطبي ده ليال ؛تاضل اللّ الصيلر ا  ر (3

 .الاللي ،للشكل تمل الللله ل

 

 (5 - 24) الشكل
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 : إضافةخامسالتدريب ال

 حركة وتأثير على الكائنات  

 :الاللهرسل هلا ل تح ي ه سال سوك ول

 .الكلئن  ب  ت ثير إضلفة -1

 .الا ثيرات ضبط -2

 .الا ثيرات اتخيلر -3

 .لبشرائح الا ا للية المراحل -4

 سددا حظ حيددث ؛البور،وسنددي ،ر ددلوج أهميددة  ياشددلار سددوك الاددللهرسل هددلا ل

 إضدلفة تيايدة  بد  الادللهرسل خد ل ودن، الن دوص ولالللة ،راوج  ،ين ،ينه الارق

 ل  تنيدد هل تددللهرجهل تيددا تلابمددي الاددي  الشددرائح الكلئنددلت  بدد   تدد ثير حرتددة

 .يل، ةال الاللهرسبلت

 :إضافة تأثير على الكائن

  ابد  الشدرسحة  بد  ووجدود، ...( صدور ، رسدل،  ندوا،) لكدلئن تد ثير مضلفة

 :الاللية الصطوات

 .الشرسحة داخل  بيه وص  ة حرتة إضلفة ترسلله اللّ الكلئن  حللهد - 1
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 الحرتة ونهل  صالر ؛الحرتلت ون ولمو ة فاظهر ،حرتلت الابوسل  صالر - 2

 .المنلسبة

 

 (5 - 25) الشكل

 :ملاحظة

 ،مددل الكددلئن  بدد  وبلشددر  تطبددق الحرتددة  بدد  الادد ر  وؤشددر  ضدد  ،ملددرد -1

 .الحية الملالسنة سيم 

 ".، "  ب  ،للن ر الكلئن  ب   الحرتة الا ثير الغلء  ياطي  -2

  الروز  ب   ن ر الحرتلت ون أتبر ولمو ة  للارل

 ،للشدددكل تمدددل الحرتدددلت ودددن ورتبدددة  لئمدددة لالادددرل .(5 - 22)

 

 (5 - 22) الشكل



 حركة وتأثير على الكائنات التدريب الخامس: إضافة

 

325 

 :ضبط التأثيرات

  رس دة أ  الحرتدة سدر ة وثدل، ،إضلفاهل  مي الاي الا ثيرات ضبط ل لباحكل

 :الاللية الصطوات  اب  ؛لهل و لحل صوت إضلفة أ  تنايلهل

 . بيه الا ثير ،إضلفة  منل اللّ الكلئن حللهد  -1

  الأدا   ب  ا  ر ؛حرتلت الابوسل ون  -2

 اليددهل جددزء  بدد   ضددغط ؛الحرتددة جددزء  لئمددة الشلشددة يددلرس  بدد  تظهددر  -3

 .ضبطهل المراد الحرتة ون ،لل ر)

 :الضبط خيلرات  ل تحاوّ ىأخر  لئمة تظهر  -4

 الا ر  زر  ب  الن ر  نلله الحرتة تبللهأ: الن ر  نلله البللهء. 

 الحرتلت ترتيل ل سيب ه اللّ الكلئن حرتة و  الحرتة تبللهأ: اليل،ق و  البللهء. 

 ترتيدل ل سيدب ه الدلّ الكدلئن حرتدة ،لادلله الحرتدة تبدللهأ: اليدل،ق لادلله، البللهء 

 .الحرتلت

 
 (5 - 29) الشكل

انقر 
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 خيارات التأثير:

 .دائر  سمثل المصالر الشكل لأ، ؛دائر  هنل  سمي ،الا ثير حوار ور،  سظهر     -أ 

 .الكلئن ت ثير لحرتة و لحل صوت إضلفة سمكننل     -) 

  رس ددة ل الدداحكل  يدداطي  ؛ دد   بدد  سحاددوّ الكددلئن تددل، إذا  تددللك     -ج 

 .(،للحرك، ،للكبمة، الن  تلول) الكلئن داخل الن  تحرسك

 .الاو يي الابوسل  صالر الكلئن حرتة ،ير ة  لباحكل  -5

 
 

 (5 - 28) الشكل

 المنلسدبة اليدر ة  صادلر  ونهدل، الملله   صالر الصيلرات ون ولمو ة تظهر  -6

 .(جلًلها سرس ، سرس ، واوسط، ،طيء، جلًلها ،طيء) لبلارل
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 الضدوا،ط لاطبيدق ووافدق زر  بد   ضغط ؛الا ثيرات تحللهسلله ون الا اهلء ،لالله  -7

 .اخايلرهل تل الاي

 
 (5 - 27) الشكل

 للشرائح: الانتقاليةالمراحل 

 شرسحاين تل ،ين تظهر الاي الحرتة هي ؛لبشرائح الا ا للية ،للمرحبة الم  ود

 :الاللية الصطوات اتب  ؛ذلك  لانايل، أخرى إل  شرسحة ون الا ا لل  نلله

 .إليهل ا ا للي ت ثير إضلفة ترسلله الاي الشرسحة حللهد  -1

 ونهدل اخد  ؛الاد ثيرات ودن ولمو دة تظهدر، ا ا دللات الابوسدل  بد  ،للن ر  -2

 .المنلسل الا ثير
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 (5 - 31) الشكل

 ملاحظة:

 ،مدل الشدرسحة  بد  وبلشدر  تطبدق ؛الحرتدة  ب  الا ر  وؤشر  ض  ،ملرد( 1)

 .الحية لالسنةالم سيم 

 ".، "  ب  ،للن ر الشرسحة  ب  الا ا للية الحرتة ت ثير لغلءإ  ياطي ( 2)

 لالارل زر  ب   ن ر الا ا للية الحرتلت ون أتبر ولمو ة  للارل (3)

 .الحرتلت ون ورتبة  لئمة

 
 (5 - 31) الشكل

 تلميح:

  الروز حرتلت الابوسل ون  صالر الا ثير  ايلة لمشلهلله 

  الروددددز للاتا ا دددد أ  .اللارل  رس ة لاشلهلله
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 دس: أزرارساالتدريب ال

 الإجراءات وتنفيذ العرض

 :الاللهرسل هلا ل تح ي ه سال سوك ول

 .الا للهسمي اللارل  ب  إجراء أزرار إضلفة -1

 .الشرائح  رل ،للهء -2

 .الا للهسمي اللارل وشلرتة -3

 إضافة أزرار إجراء على العرض التقديمي:

  مدي إذا ،حيدث؛ ،لل تيدل الشرائح للارل هو ؛يل، ةال الاللهرسبلت ل تل ول تل

 ورا يًدل،  هكدلا الثللثدة ثدل، الثل يدة ثدل، الأ ل  الشرسحة  رل سال اللارل ،انايل

 ودن الا ا دلل الأحيدل، ،لادض ل أردت إذا ودلذا  لكدن، الشدرائح  درل ل ال تيل

 الحل؟  الثللثة الثل ية ،للشرائح المر ر ،لله ،، الرا،لاة الشرسحة إل  الأ ل  الشرسحة

 ودن الا ا دلل تحللهسدلله ودن تمكدن  الاي، امجراءات ، زرار سيم  ول و  الالالول هو

، ،ر لوج فاح وثل لولاينً  إجراءً  سنال  بيه الضغط  نلله أ ، أخرى شرسحة إل  شرسحة

 .الاشلابي ،للارتبل  سيم  ول  هو، نيإلك   وو   أ 
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 خطوات إضافة أزرار إجراء:

 ل  لئمدددة لاظهدددر ؛«أشدددكلل إدراج» ادددلر ص إدراج الابوسدددل ودددن

 .امجراءات أزرار: الملمو ة  للله آخرهل

 

 ،دللك  لب يدل ، امجراءات أزرار ،لساصللها   سالابق، الاللهرسل ووضوع هو هلا

 :الاللهرسل هلا  ب   مبي ،اطبيق   و  سوك

 المطلوب:

 :شرائح خمس ون وكو، جللهسلله ت للهسمي  رل إ شلء -1

 «.ف ط  نوا،» الأ ل  الشرسحة تصطيط -أ

 «. وحاوى  نوا،» الصلوية إل  الثل ية ون الشرائح تصطيط -ب

 :الاللي الن   ضيا -2

 (.الراشلله ، الصبالء) اللانوا، إضلفة خل ة ل الأ ل  الشرسحة -أ

 اا رضدي ال دللهسق أ،دو،كر سديلله ل) اللانوا، إضلفة خل ة ل الثل ية ،للشرسحة -ب

 وددن أسددبل وددن أ ل  هددو، الراشددللهسن لءالصبادد أ ل)  دد  إضددلفة خل ددة  ل(،  ندده

 (.صلى الله عليه وسلم النبي لا للهس ه ؛،لل للهسق ل ر  لُ ، الرجلل

 اا رضدي الصطدل) ،دن  مر سيلله ل) اللانوا، إضلفة خل ة ل الثللثة الشرسحة -ج

 صلى الله عليه وسلم اا رسول د ل ومن  هو، الراشللهسن الصبالء ثلني)    إضلفة خل ة  ل(،  نه

 (.،للالر ق ل ل ر ، اللامرسن  حلله، امس   سلازك  ، ،  تلالل  سبحل ه اا
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 اا رضدي  ادل، ،دن  ثمدل، سديلله ل) اللاندوا، إضلفة خل ة ل الرا،لاة الشرسحة -د

 المبشدرسن اللاشدر   أحدلله، الراشدللهسن الصبادلء ثللدث)  د  إضدلفة خل دة  ل(،  نه

 ،ندلت ون اثناين تز ج لأ ه؛ النورسن ّل، ب لس امس   إل  اليل، ين  ون، ،لللنة

 (.تبثو  أ   فل ل ،لالله ثل ر ية :صلى الله عليه وسلم الرسول

 رضدي  للل أ،ي ،ن  بي سيلله ل) اللانوا، إضلفة خل ة ل الصلوية الشرسحة -يه

 ودن أسدبل ودن أ ل  هدو، الراشدللهسن الصبالء را، )    إضلفة خل ة  ل(،  نه اا

 (. نهل اا رضي فل مة ا،ناه  ز ج ،صلى الله عليه وسلم الرسول  ل ا،ن  هو، الشبل)

 :إل   ل الأ الشرسحة ل  حالج -3

  بيده ،دللن ر ؛الراشدللهسن الصبادلء لأحدلله اسدل زر تدل  بد  أزرار أر،لاة إضلفة -أ

 . نه    بهل الاي الشرسحة إل  وبلشر   نا ل

 .ونه  الصر ج اللارل إنهلء سال ؛ بيه ،للن ر اللارل منهلء زر إضلفة -ب

 لبشدرسحة  دود  زر إضدلفة الصلويدة إلد  الثل يدة ودن شدرسحة تدل ل  حالج -4

 الصباددلء أحددلله لاخايددلر ؛الأ لدد  الشددرسحة إلدد  وبلشددر   نا ددل  بيدده ،ددللن ر، لأ لدد ا

 .الراشللهسن
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 :التصميم بعد التقديمي العرض شكل

 
 الأ ل  الشرسحة

 
 الثل ية الشرسحة
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 الثللثة الشرسحة

 
 الرا،لاة الشرسحة

 
 الصلوية الشرسحة
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 خطوات التصميم:

 الشريحة الأولى:

 الاصطديط  صادلر  ونهل، جللهسلله  شرسحة  صالر ؛لرئيييةا ال احة تبوسل ون -1

 «.ف ط  نوا،»

 

 (5 - 32) الشكل

 .المطبو) الن   نوا، إضلفة خل ة ل  كال -2
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 ل  لئمددة لاظهددر «أشددكلل إدراج»  صاددلر إدراج الابوسددل وددن -3

 .الاجراءات أزرار: الملمو ة  للله آخرهل

 

 .فلرغ ور،   ن  بلر   هو وص   إجراء زر  صالر -4

 الشدرسحة  بد  الدزر ،رسدل   و  ثل+    وة إل  الا ر  وؤشر شكل ساحول -5

 .المنلسل ،للحلل

 «امجراء إ للهادات» حوار ور،  سظهر امجراء زر رسل ون الا اهلء  نلله -6

 .الموجود  الشرائح ولمو ة فاظهر« شرسحة»  صالر تشلابي ارتبل  خل ة ل -7

 
 (5 - 33) الشكل

 كككككك

كككككك
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 .«ووافق»  ب   ن ر ثل، الثل ية ةالشرسح  حللهد -8

 الأوددر   صاددلر الأسمددن الادد ر  ،ددزر  بيدده  ضددغط امجددراء زر  بدد   لبكال،ددة -9

 «.ال للهسق أ،و،كر» فيهل   كال، الزر داخل الكال،ة ونط ة فانشط، «الن  تحرسر»

 إلدد  س ود ددل الددلّ الأ ل امجددراء زر إ ددللهاد وددن ا اهينددل  ددلله  كددو، هكددلا -11

 .الثل ية الشرسحة

 س بح حا ، امجراءات أزرار ، ية م للهاد ؛اليل، ة الصطوات تطبيق  لايلله -11

 .الا ميل ل وطبو) هو تمل

 زر امجددراءات أزرار ولمو ددة وددن  صاددلر ؛اللاددرل منهددلء زر  مدراج -12

 «.وص  »

، «امجدراءات إ دللهادات» حدوار ور،د  سظهدر الشرسحة  ب  الزر رسل ،لالله -13

 «.ووافق» فوق ا  ر ثل، «اللارل إنهلء» ،لخايلر  ل ؛«إل  تشلابي ارتبل » خل ة  ل

 الشريحة الثانية:

 أزرار ولمو دددة ودددن  صادددلر ؛الأ لددد  الشدددرسحة إلددد  اللادددود  زر مدراج -1

 . ،للشكل  سمثل، الرئييية ال احة زر، امجراءات

 ؛«امجدراء إ دللهادات» حدوار ور،  سظهر الشرسحة  ب  امجراء زر رسل ،لالله -2

 «.ووافق» زر  ب   ن ر ثل، «الأ ل  الشرسحة» تشلابي ارتبل  ل ةخ ل  ضبط

 حاد ،  الرا،لادة الثللثدة الشدرسحة ودن تدل  بد  الثل يدة الشدرسحة ل تدل ودل  طبق

 .الا ميل ل وطبو) هو تمل ت بح

 :،للبر لوج الموجود  امجراءات أزرار ،لاض  ظلئا سوضح الاللي الللله ل
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 الوظيفة زر الإجراء

 

 اليل،ق أ  لبوراء

 

 الاللي أ  للأول 

 

 البللهاسة

 

 النهلسة

 

 فيبل تشغيل

 

 صوت وبا تشغيل

 (5 - 3) الللله ل

 بدء عرض الشرائح:

 الا اهلء  ،لالله الا ميل ورحبة  ن  بلر  تل، اليل، ة الاللهرسبلت ل ذتر له ول تل

 أ  اللادرل ،بدللهء تيدم  ودل  هدي،  الانايدل اللارل ورحبة ت ي، المرحبة هله ون

 .اللارل إجراء

 :ذلك لاطبيق  رق  لله   هنللك

 الشددرسحة وددن اللاددرل سبددللهأ) F5 وااددلح  بدد   ضددغط الماددلتيح لوحددة وددن -1

 (.دائمًل الأ ل 

 الشرسحة ون اللارل سبللهأ(. )Shift + F5) واالحي  ضغط المالتيح لوحة ون -2

 (.المحللهد 

  الأدا   ب   ن ر الشرائح  رل الابوسل ون -3

 (.دائمًل الأ ل  الشرسحة ون اللارل سبللهأ)
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   الأدا   ب   ن ر الشرائح  رل الابوسل ون -4

 (.المحللهد  الشرسحة ون ا،اللهاءً  اللارل سبللهأ)

  بدد   ن ددر الشلشددة أسددال الملابووددلت شددرسط وددن-5   الروز

 (.المحللهد  الشرسحة ون ا،اللهاءً  اللارل سبللهأ)

 :OneDrive باستخدامالعرض التقديمي  ةمشارك

 ةوشدددلرت اليدددهل ودددن، الشص دددية الكمبيدددوتر لأجهدددزه PowerPoint 2016 ل

 المشدلرتة إجدراء فيمكندك، OneDrive ،لسداصللها  اوخدرسن ود  الا للهسمية اللار ل

 PowerPoint ضمن اليمين ون ،ك الصلصة

 
 جددلهزًا ت ددبح   نددللهول، الا ددللهسمي اللاددرل  ت ددميل إ ددللهاد وددن الا اهددلء ،لاددلله

 :آخرسن أشصلص و  لمشلرتاه

 .الشرسط ون الييرى اللابوسة الزا سة ل وشلرته حللهد -1

 

 (5 - 34) الشكل

 فيددداال، ،لادددلله OneDrive ل الا دددللهسمي اللاددرل حاظدددي  دددلله تكدددن لددل إذا -2

 .او، ،حاظه وطللباك
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 (5 - 35) الشكل

 .الا للهسمي اللارل لحاظ وو لًال  اخ ، اليحل،ة إل  الحاظ حللهد -3

 خددرسناو د ددو  فيمكنددك، وشدد ك وو دد  ل الا ددللهسمي اللاددرل حاددظ ،ملددرد

 البرسددلله  نددوا، أدخددل ؛الأشددصلص د ددو  ضددمن المر،دد  ل ..لأسضًدد  بيدده لبلامددل

 .الا للهسمي اللارل وشلرتاه ترسلله اللّ لبشص  نيلك  ام

 

 (5 - 32) الشكل
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 أسئلة تقويم الفصل الخامس  

 
 :الاللية الصيلرات ون ال حيحة امجل،ة اخ 

 المنط دة تمثدل حيدث ؛الدو رد ويدانلله ل ال داحة ،مثل،دة  هي....................  -1

  ال دوت  ال دور الدن  إضلفة  لحية ون اللارل ل المياصلله  ولاهل سالالول الاي

 . رضهل ثل  ون،  الايللهسو

 الشرسحة -)  الا للهسمي اللارل - أ

 صحيح ذتر ول تل -د     الكلئن -ج

 أ  الددن   بدد  وبلشددر  سطبددق الانيدديق  بدد  الادد ر  وؤشددر  ضدد  ،ملددرد -2

 .......... سيم  ول  هو ،الكلئن

 الطبل ة  بل الملالسنة -)   المبلشر الانييق -أ

 الحية الملالسنة -د     الطبل ة -ج

 ؟2112 البور،وسني ل جلله ل إ شلء أدا  إسللد سمكن أسن -3

 جلله ل الابوسل -)    إدراج الابوسل -أ

 الرئييية ال احة -د     رل الابوسل -ج
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  ل لبلادددددددرل جللهسدددددددلله  رسحةشددددددد إضدددددددلفة أودددددددر  لدددددددلله أ، سمكدددددددن  -4

 .............................. الابوسل

 إدراج -)     رل -أ

 (ج+)) امجل،ال، -د الرئييية ال احة -ج

 ؟الا للهسمية اللار ل  رل  رق ون سلاابر لا سبي ومل أّ -5

  لدّ -)   الشرائح فلرز -أ

  سل وصطط -د  الم حظلت صاحة -ج

 ............... لءم ش 2112 البور،وسني سياصلله  -2

 الميانللهات -)  الا للهسمية اللار ل -أ

 الم نالت -د   البر شورات -ج

 ...........................  ب   الا ثيرات الحرتلت تطبق -9

 الن وص -)    ال ور -أ

 صحيح ذتر ول تل -د   الشرسحة -ج

  ودددن ،دددلله لا المحدددور حدددول د را، حرتدددة ساحدددرك  ندددوا،  بددد  لاح دددل -8

 ............... تطبيق

 الشرائح  رل إ للهاد -)  الا ا للية الحرتة -أ

 وص  ة حرتلت -د   إجراء زر -ج
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 ووجدود  تكدو، أ،   رسلله ،الانايل أثنلء اللارل ل لشرسحة  حالج لا  نللهول  -7

 .........  ياصلله  الا ميل أثنلء

 شرسحة حلك -)   شرسحة إخالء -أ

 شرسحة تكرار -د   شرسحة  ي  -ج

 ؟البور،وسني وبالت اواللهاد هو ول -11

     pptx        (- ptxt -أ

 posx -د         pocx -ج  
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 3112الفصل السادس: مايكروسوفت إكسل 

  

 السادسالفصل 

 



  أسئلة تقويم الفصل الخامس

 

344 
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 مقدمة  

 ة يدلك  ام اللدللها ل ،ر دلوج سهال

 ل توزسلاهدل سدال  الاي، جللها ل ل  رضهل سال الاي الر مية البيل لت ،ملالللة إتيل

 ؛الاللرسدة  المح ت الشرتلت ل اساصللهاوًل الأتثر البر لوج فهو، ملله  أ  صاوك

  امح ددلئية،  الملليددة المحلسددبية الددلله ال وددن واكلوبددة وكابددة  بدد  سحاددوّ لأ دده

 البر دلوج  ساميدز،  المنط يدة الرسلضدية اللامبيدلت وكابدة إلد  ،لمضلفة،  الهنللهسية

، وصاباددة ،انيددي لت ر ددل الأ وددن تبيددر  ولمو ددلت ولالللددة  بدد  اللالليددة ،م للهرتدده

  الاددلرس  الم وسددة  النيددل، اللامدد ت تمثددل الاددي الأر ددل  ودد  الالالوددل فبإوكل دده

 شدكل ل  رضدهل إوكل يدة إلد  ،لمضدلفة، اللاشدرسة  الاواصدل  الكيور،  الو ي

 أهدل  بد  الالادرك الا دل هدلا ل  سدنحل ل،  ت داياهل  فرزهدل ،يل ية وصططلت

 إ لدلز ل تيل للهه  الاي،  وملرساهل ولارفاهل صلله الميا  ب  سلل الاي المهلرات

 ،د هل لب دلره جيدلله  ولارفة تح يق إل  الا ل هلا  سهللهك، حيل،لته  إدار  أ ملله

 هدلا أ، ال دلره سدللهرك أ، الضر رّ  ون، البر لوج س للهوهل الاي  اللامبيلت اللله ال

 للهركسُد ،أ ه بيد ،دل،  المحلسدبية الرسلضدية ،لل وا ين ولارفاه إل  سحالج لا البر لوج

  المحلسددبية ح ددلئية ام الرسلضددية الميددلئل ولاظددل حددلا  البر ددلوج ،لسدداطل ة أ،

  الالادرك الدلله ال تبك اتاشلك ل وهلراته سياصلله  أ،  بيه ف ط، الملا لله   المللية
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 إلد  ،لمضدلفة الا دل هدلا ل الدوارد  الاللهرسبلت ،اطبيق  ذلك،  مبهل  رس ة  ب 

 .2112  فيسأ الحزوة و  فرااوت الاي الميل لله  ،راوج اساصللها 

، Microsoft Excel 2016  ن البحث ثل، (ا،للهأ)  لئمة ون  لد  البر لوج فاح سال

 را،دط ليظهدر ؛وبلشدر ً " Excel" البر دلوج اسدل تال،دة ثدل، (ا،دللهأ) زر  ب  ،للضغط أ 

 البر دلوج بهدلا ت دميمهل سدال الادي الاطبي لت جمي  ، ،  بمًل. ال لئمة  ب  البر لوج

 ام دد ع   نددلله، آلددي ،شددكل تكاددلوهيي  xls، .xlsx. وبال ددل اواددللهاد أسددملء و،سكدد

،  بيبدةً  فد  ً  تحميبهل سياغرق  الاي، البر لوج تشغيل شلشة تظهر البر لوج ،اشغيل

 .اللاتر   ب  وكو لته البر لوج فيهل سُحمِل الاي الا    هي
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 ب الأولالتدري

 

 

 :الاللية الأهللهاك تح ق سوك الاللهرسل هلا ،نهلسة

 .البر لوج ،ي ة  ب   الالارك، امتيل ،ر لوج فاح -1

 .اللامل  ر ة ل البيل لت إدخلل -2

 .المللهخبة البيل لت  حلل ليانلسل ؛اللامود  رل تغيير -3

 .اللامل  ر ة تيمية إ لد  -4

 .الن  تنييق -5

 . صاوك أ ملله  إدراج -6

 .الم نا حاظ -7

 :2016سل التعرف على بيئة برنامج إك

،  وكو لته ،ي اه  ب  الالارك ثل  ون، البر لوج فاح تياية ولارفة ون لاً أ  ،لله لا

 النلفدل  لاظهدر ؛أ د ه الم للهودة ل ذتدر ول أسهبهل،  رق ،لالله  البر لوج فاح  سمكن

 ولالللددة ،ر ددلوج ودد  سشدد ك  هددو، إتيددل ،ر ددلوج وكو ددلت أهددل توضددح الالليددة

 : الأد ات الابوسبلت ون تثير ل   رد الن وص
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 (2 - 1) الشكل

 سيدم ( إتيدل) ة يدلك  ام اللدللها ل ،ر دلوج ،واسدطة ت دميمه تدل تطبيدق تل

 .اللامل أ راق ون أتثر أ ،  احلله   ب  سحاوّ  الم نا، و نا

 :ون ساكو، إتيل ،ر لوج فإ، ؛أ  ه( 2 - 1) الشكل ون -1

 .خبية سيم  وياطيل  تل، الالرغة المياطي ت ون تبير  ولمو ة -‌أ

 .أف ية  صاوك، رأسية ملله أ  -‌ب

 ،،دللحرك اللامدود هدلا فييدم  ،إ لبيدزّ حدرك سوجدلله  مدود تل رأ  ل -‌ت

 . هكلا B  مود سيم   الثلني، A  مود سيم  الأ ل فلللامود

 1 ر مدده الأ ل فلل ددا، 1 وددن تبددللهأ وايبيددبة ، ر ددل  ال دداوك تددر يل سددال -‌ث

 . هكلا 10 ر مه  اللالشر

  ندلله ت د  اللامل  ر ة ل خبية لف  ، خبية سيم  ال ا و  اللامود ت ل   -‌ج

 الصبيددة فددإ، لددللك ؛(1 ر ددل) الأ ل ال ددا ودد ( A  مددود) الأ ل اللامددود ت ددل  
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 ودن المكو دة الصبيدة هدي C12 الصبيدة فإ،   بيه، A1 د، تيم  الم نا ل الأ ل 

 . هكلا، 12 ر ل  ال ا C اللامود ت ل  

 أخدرى  مدل أ راق إضدلفة  سمكدن،  مل أ راق  لله  ون الم نا ساكو، -‌ح

 .لللك الحلجة  نلله إليه

  تظهددر، فيهددل الكال،ددة ثددل،  بيهددل ،ددللن ر الصبيددة ل البيل ددلت إدخددلل سددال -‌خ

 الصبيدة ل 100 الدر ل مدخلل  ً فمث(، امدخلل ور، ) ال يغة شرسط ل المللهخ ت

H3 ،هدله ل تال،اده تدل ودل فيظهدر، الكال،دة ثدل لاحللهسدللههل الصبيدة  بد  لاً أ   ضغط 

 (.الكال،ة ور، ) ل يغةا شرسط ل الصبية

 :إتيل ،ر لوج ل البيل لت إدخلل -2

 ،ر ددلوج ل البيل ددلت إدخددلل  رس ددة  بدد  الالاددرك سددنحل ل الاددللهرسل هددلا ل

 سمثدل  الدلّ الادللي اللدلله ل لللهسنل أ،  ً وث  لنا ل، إتيل ة يلك  ام اللللها ل

 ل البيل ددلت هددله ،الاب ددة  سددن و ، ا،اللهائيددة وللهرسددة  دد ) وددن ولمو ددة ،يل ددلت

 هددو وددل حيددل  بيهددل اللامبيددلت وددن ولمو ددة ،اطبيددق سددن و  ثددل  وددن الم ددنا

 :الاللهرسل ل وطبو)

 أسماء

 الطلاب
 يوم

 الولادة
 شهر

 الولادة
 عام

 الولادة
 السجل

 المدني
 الصف

 الدراسي
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 :سبي ول  فق إتيل ،ر لوج ل أ  ه البيل لت ،إدخلل  ل

  نواً دل الطد ) أسدملء  بدلر  ل اجلاد ،A اللامدود ل الطد ) أسملء أدخل -1

  اجلاددل  للددل لكددل الر،ددل ي ل سددل ليايدد  ؛اللامددود  ددرل ،اغييددر   ددل ،لبلامددود

 .21  رضه

 الددولاد  سدو   بدلر   اجلادل ،B اللامدود ل  للددل لكدل الدولاد  سدو  أدخدل -2

 .11 ل إ اللامود  رل ،اغيير   ل، لبلامود  نواً ل

 ل الددولاد  شددهر   بددلر  ،C اللامددود ل  للددل لكددل الددولاد  شددهر أدخددل -3

 . 15 اللامود  رل  اجلال، لبلامود تلانوا، C2 الصبية

 الصبيدة ل الدولاد   ل    بلر  ،D اللامود ل  للل لكل الولاد   ل  أدخل -4

D2 ،ونلسبًل  رضه  اجلال، لبلامود تلانوا. 

 المدللهني اليلل   بلر  ،E اللامود ل  للل لكل المللهني اليلل ر ل دخلأ -5

 .21 اللامود  رل  اجلال، E2 الصبية ل

 ال ددا   بددلر ، F اللامددود ل  للددل لكددل الللهراسددي ال ددا ر ددل ادخددل -6

 .15 اللامود  رل  اجلال ،F2 الصبية ل الللهراسي

 ".الأ ل الاللهرسل" إل  اللامل  ر ة تيمية أ لله -7

   دوع ،18:  ندوا، لكدل الصدط حلدل سكدو، ،حيدث الأ ملله   نل سن  يق -8

 .غلوق: الصط   مط ،لبيمين:  المحلذا  ،أحمر :الصط لو، ،أ للهلس: الصط

  سددميه ،المددللهني  اليددلل الددولاد   ددل   مددودّ ،ددين اجللهسددللهً  ا مددودً  أدرج -9

 ".الولاد  وكل،"
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" اللانوا،"  سميهمل ،الللهراسي ال ا  مود سمين جللهسللهسن  مودسن أدرج -11

 ".الهلتا ر ل"  

 ،لسددل  ددناالم احاددظ ثددل  وددن ، دد ) لصميددة تلوبددة البيل ددلت أدخددل -11

 .المكال سطح ل" 1 ر ل تللهرسل"

(، 1  ر ددة) اللامددل  ر ددة ل اليددل،ق اللددلله ل ،يل ددلت ،إدخددلل سددن و ، او،

 :اجللهسللهً  لو ناً   ااح، الاللهرسل هلا ل وطبو) هو ول ،اطبيق  سن و 

 فيهددل تاددلا  A1 الصبيددة فددوق ا  ددر؛ A اللامددود ل الطدد ) أسددملء مدخددلل -1

  أ،، ال يغة شرسط ل تابي  لله الكبمة هله أ، حظ سا "، الط ) أسملء" تبمة

 الكال،دة ل أخطد ت  إذا، النشطة الصبية  نوا، ور،  ل تللك تال  لله A1 اللانوا،

 أ ،  ايدهل الصبيدة  ب  المزد ج الن ر خ ل ون الصط  ت حيح فيمكن( امدخلل)

 لادامكن(، الكال،ة ور، ) ال يغة شرسط فوق الن ر ثل  ون،  بيهل  احلله  ور  ،للن ر

 Delete  . Backspace والتيح اساصللها  سمكنك تمل، الصط   ت حيح تلاللهسل ون

 

 (2 - 2) الشكل
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 اللامددود تددل تحللهسددلله لاً أ  سلددل، 21 إلدد  A اللامددود  ددرل  لاغييددر -2

 شددكل فياحددول A اللامددود رأ  فددوق المؤشددر ،وضدد  ذلددك  سددال(، تظبيبدده)

 ؛الأسيدر ،دللزر ا  در لثد  ودن، للأسدال والده صدغير أسدود سدهل إلد  المؤشر

، الاحللهسدلله هدلا داخدل وكدل، أّ ل الأسمدن ،دللزر ا  ر ثل، اللامود تل فياحللهد

 ؛ذلك ،لالله سظهر اللّ المر،   ون، ال لئمة ون( اللامود  رل) أور  ب   ا  ر

  ،دللك، ووافدق  بد   اضدغط، 21  هدو، لبلامدود المطبدو) اللادرل اتال

 (.2 - 2) شكل اللامود  رل سياغير

(، B  مدود)الييدلر جهدة ودن الملدل ر لبلامدود ل  ا دلل Tab االحو اضغط -3

 ل تمدل 11 إل  اللامود  رل ،اغيير   ل"، الولاد  سو " تبمة B1 الصبية ل تالا 

 .اليل، ة الا ر 

 وددن 2 الا ددر  إلدد  3 الا ددر  وددن المطبو،ددة البيل ددلت إدخددلل سمكنددك او، -4

 .أ  ه الصطوات ،اكرار  ذلك، الاللهرسل

" 1  ر ددة" تبمددة  بدد  الأسمددن ،ددللزر ا  ددر؛ اللامددل  ر ددة تيددمية د م ددل -5

  لد إ فوق ا  ر ؛ال لئمة  ون، الم نا أسال ل الأسمن الرتن ل  الموجود 

 ثددل، "الأ ل الاددللهرسل" تبمددة اتاددل، الأسددود ،ددللبو، الكبمددة فااحددللهد، تيددمية

 تمدددل، الاددد ر  ،دددزر وكدددل، أّ ل الن دددر أ ، (Enter) امدخدددلل واادددلح اضدددغط

 (:2 - 3) ،للشكل 
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 الأ ل الاللهرسل إل  1  ر ة تيمية إ لد  (2 - 3) الشكل

 تلاندل سن المكاو،دة الن دوص  بد  8 الا ر  ل المطبو،ة الانيي لت لاطبيق -6

 أد ات اسداصللها  ثدل  ودن،  مدود تدل  ندوا، فدوق الن ر سوى  بيك ول ؛للأ ملله 

 الشكل ل تمل  هي، الم نا أ ب  الابوسبلت شرسط ل الموجود الن وص تنييق

 :الاللي

 

 (2 - 4) الشكل

   ندلله،  ،يديطة سدهبة ،طرس دة  مودسن أّ ،ين جللهسلله  مود إدراج سمكنك -7

 ،د ،  بمًل، الص سل  نل سن ترتيل ،إ لد  آلي ،شكل س و  البر لوج فإ، ؛،للك ال يل 

 الييددلر للهددة المظبددل( المحددللهد) اللامددود إزاحددة، دائمًددل تددال الأ مددلله  إدراج  مبيددة

، الددولاد   ددل   مددودّ ،ددين جللهسددلله  مددود  مدراج، وكل دده اللللهسددلله اللامددود  سحدل

 رأ  فدوق المؤشدر ،وضد  المللهني اليلل  مود ،احللهسلله لاً أ   ل، المللهني  اليلل
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 أودر فدوق ا  در ثل  ون، الاحللهسلله داخل وكل، أّ ل الأسمن ،للزر  ا  ر، E اللامود

 :إدراج

 
 (2 - 5) الشكل

 ترتيدل إ دلد   تدال، الييدلر جهدة إلد  وحاوسلته  تل E اللامود إزاحة تال او،

  نوا ده  سكدو،، وكل ده ل جللهسدلله  مدود إدراج  سال، سيلره الوا لاة الأ ملله  جمي 

E ،نوا ه أصبح المللهني اليلل  مود أ،  سا حظ  F ،نوا ده تدل، الدلّ  هو  E 

 .E1 الصبية ل"  الولاد  وكل،" تبمة ،كال،ة اهتيمي تلايلله أ،  سمكنك،  بل ون

 فدوق ،للمؤشدر ا  ر؛ الللهراسي ال ا  مود سمين جللهسللهسن  مودسن مدراج -8

 الالليدة المادلتيح، أ د ه المدلتور  الصطدوات ،اطبيق   ل، الللهراسي ال ا  مود

 :البيل لت  تحرسر إدخلل  مبية ل تيل للهك
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 وظيفته المفتاح

Tab مدخلل  سياصلله ، الييلر جهة ون الاللية بيةالص إل  ل  ا لل 

 أيسر سهم .ال اوك ل البيل لت

Enter البيل لت مدخلل  سياصلله ، الأسال إل  الاللية الصبية إل  ل  ا لل 

 أسفل سهم .الأ ملله  ل

Shift+Tab 
 .ال ا ل اليمين إل  اليل، ة الصبية إل  ل  ا لل

 أيمن سهم

Shift+Enter 
 .اللامود ل الأ ب  إل  اليل، ة الصبية إل  للل  ا 

 أعلى سهم

Home 

 سهم .ال ا ل خبية أ ل إل  ل  ا لل

 +Ctrlأيمن

 سهم

 ال ا ل خبية آخر إل  ل  ا لل +Ctrlأيسر

Delete 

 صا ،يل لت لحلك  تللك، وحللهد  خبية ون البيل لت لحلك

 فياحللهد ل اا ر ل ل المؤشر ،وض   ذلك، صاوك  لله  أ  ، تمبه

 .أ ملله   لله  أ  ، تمبه  مود ،يل لت لحلك أسضًل  سياصلله ، تبه

Back Space 
  سياصلله ، اللامود ل أ  ال ا ل خبية أ ل ون البيل لت لحلك

 .المحللهد  الصبية ،يل لت لحلك أسضًل

 (2 - 1) الللله ل
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  سداظهر، أ د ه اللدلله ل ل المادلتيح ،لسداصللها  البيل لت إدخلل سمكننل  او،

 :الاللية النلفل  ل تمل اللامل  ر ة

 

 (2 - 2) الشكل

  اخد ، وبدا  لئمدة فوق ا  ر؛ "1 ر ل تللهرسل" ،لسل الم نا لحاظ -9

 تالا ، "Desktop المكال سطح" الحاظ وكل، حللهد ثل ون، ،لسل حاظ أور

 ا  در أ ، Enter واادلح  بد  اضدغط ثل، المبا اسل ور،  ل" 1 ر ل تللهرسل"

 :حاظ زر

 
 (2 - 9) الشكل
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 لثانيالتدريب ا

 

 

 :الاللية الأهللهاك تح ق سوك الاللهرسل هلا ،نهلسة

 .اللامل  ر ة  ي  -2   .سل،ق و نا فاح -1

 .أ ملله  أ  صاوك إخالء -4  أ ملله  أ  صاوك ،يل لت حلك -3

 .الص سل حلله د تنييق -5

،  الأ مددلله  ال دداوك  بدد  اللامبيددلت ،لاددض ،اطبيددق سددن و  الاددللهرسل هددلا ل

،  بيهددل  الب ددق النيدد   مبيددلت  إجددراء الص سددل تنيدديق  رس ددة  بدد  لارك سددنا

 :سبي ول خ ل ون  ذلك

  أ دلله، 2  ر دة ل اللامدل  ر دة وحاوسدلت  ا يد  ،اليل،ق الم نا افاح -1

 ".الثلني الاللهرسل" إل  تيمياهل

 ل 3 ر ددل ال ددا ل امدخددلل سددال أ،  بدد  ،جللهسددلله  للددل ،يل ددلت أدخددل -2

 .الم نا

 .15 إل  ال اوك جمي  ارتالع يير،اغ  ل -3

 .5 ر ل ال ا ل الموجود  الطللل ،يل لت جمي  احلك -4

 .C اللامود ،يل لت جمي  احلك -5
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 .B اللامود ،إخالء  ل -6

 .2 ر ل ال ا ،إخالء  ل -7

 .الص سل ،ين تا ل الاي لبحلله د ونلسل تنييق ،اطبيق  ل -8

 :الاللهرسل هلا ل وطبو) هو ول ،حل او، سن و 

 المدزد ج ،للن ر وبلشر  المكال سطح ل حاظه تل اللّ انالم  فاح سال -1

 فوق الأسمن الا ر  ،زر ا  ر؛ جللهسلله   مل  ر ة إل  الور ة هله ،يل لت  لن ل،  بيه

  ودن"،  يد  أ    دل" أودر  صادلر ال لئمدة  ودن"، الأ ل الاللهرسل" اللامل  ر ة اسل

   ودة ضد (، 2  ر دة) الني  وكل، خايلر،ل  ل ؛أولوك تظهر الاي اللللهسلله  النلفل 

( ) يصة إ شلء" أول :" 

   

 
 (2 - 8) الشكل

  ،إوكل ك("، 2) الأ ل الاللهرسل"  هو، جللهسلله اسل إل " 2  ر ة" تيمية سااغير

 ".الثلني الاللهرسل" إل  تيمياهل إ لد  او،
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 أسال إل  ال اوك إزاحة  مبية تال ؛ال اوك ،ين جللهسلله صا إدراج  نلله -2

 ،يل لت  مدخلل، آلي ،شكل تر يمهل  سلالد، امدراج  مبية ونه تمي اللّ ال ا

 فااحدللهد(، و للهواده) ال دا رأ  فدوق ،للاد ر  ا  در؛ 3 ر ل ال ا ل جللهسلله  للل

 أور  اخ  الأسمن ،للزر ا  ر؛ الاحللهسلله هلا داخل وكل، أّ  ل، ،يل لته جمي  ،للك

 (:2 - 7) ،للشكل تمل إدراج

 
 (2 - 7) الشكل

 .البيل لت فيه أدخل، 3  ر مه فلرغ جللهسلله صا سيظهر او،

 للميد  ساغيدر  هدو،  اليدابي اللابدوّ حدللهه ،دين البلادلله هدو ال دا ارتالع -3

 تدل، إذا، آخدر ،ملاند ، ال دا ل الأتبر الصط حلل و  سا ء  لكي ال ا خ سل

 حلدل ال دا هدلا  ادس ل الص سل  ، ية 18 فيهل الصط حلل خبية صا ل لللهسنل

 ،مدل ال دا هدلا خ سدل تدل ل سدياغير ال دا ارتالع فإ، فبللاللي، 12 فيهل خطهل

 .18 الصط حلل و  سانلسل

 ل المؤشدر ،وض   ذلك، لاً أ  تحللهسللههل ون لا،لله ال اوك جمي  ارتالع لاغيير

 ا  در كذلد ،لادلله، ال داوك جمي  نهلسة إل  للأسال  اليحل، الأ ل ال ا رأ 
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  أدخدل، ال لئمدة ون ال ا ارتالع أور ا  ر ثل، الاحللهسلله داخل وكل، أّ ل الأسمن ،للزر

 (:2 - 11) ،للشكل تمل ووافق أ ، (Enter) امدخلل واالح اضغط ثل، 15 الر ل

 

 (2 - 11) الشكل

 ، تمبه صا أ   احلله  خبية ،يل لت لحلك Delete الحلك واالح سياصلله  -4

 رأ  فدوق ،للمؤشدر ا  در؛ ، تمبده 5 ر ل ال ا ،يل لت  لحلك، ، تمبه  مود أ 

  ودن، الاحللهسدلله داخدل وكدل، أّ ل الأسمدن ،دللزر ا  در ثدل  ودن، لاحللهسدللهه ال ا

 تحللهسدلله ،لادلله Delete الحدلك واالح  ب  اضغط وبلشر  أ ، حلك أور اخ  ال لئمة

 حددلك  تددال، الأ مددلله  ،يل ددلت لحددلك تددللك تيدداصلله  الطرس ددة  هددله، البيل ددلت

 (.2 - 11) ،للشكل الاللية النلفل  ل تمل C اللامود ،يل لت

 

 (2 - 11) الشكل
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 ولمو ة  ب  تحاوّ الاي اللامل  ر ة  ب  تال الاي الليلله  اللامبيلت ون -5

 الادي  الأ ملله  ال اوك إخالء المياصلله  ،إوكل، أ ه  الأ ملله  ال اوك ون تبير 

 اللامدود  مخادلء. الصطد  ل الو دوع سلنبه  هلا،  مبه أثنلء إظهلرهل إل  سحالج لا

B الأسمدن ،دللزر ا  در ثدل ودن، تحللهسدللهه سدال لكي اللامود رأ  فوق الا ر  ،زر ا  ر؛ 

 هدلا اخاادلء  سدا حظ، إخادلء أودر فدوق ا  در ال لئمدة  ودن، الاحللهسدلله هدلا داخل

 سددال لكددي، ال ددا رأ  فددوق الادد ر  ،ددزر ا  ددر ؛2 ر ددل ال ددا  مخاددلء، اللامددود

 أودر فدوق ا  در ال لئمدة  ون، الاحللهسلله هلا داخل الأسمن ،للزر ا  ر ثل ون، تحللهسللهه

 .ال ا هلا اخاالء  سا حظ، إخالء

 

 (2 - 12) الشكل

 ال دداوك وددن ولمو ددة وددن ة يددلك  ام اللددللها ل ،ر ددلوج ،ي ددة تاكددو، -6

 أر،لاددة لددللهسهل خبيددة  تددل، الص سددل وددن شددبكةً  تشددكل  الاددي، الما ل لاددة  الأ مددلله 

  دن  بدلر  الحدلله د  هدله، ويداطيل أضد ع شدكل ل لوا دلال جميد  ون حلله د

 إدخدلل ل ف دط تيدل لله  هدي، الطبل ة  نلله تظهر  لا، ف ط ونظور   همية خطو 

 الحدلله د هدله  بل دة إلد   حادلج الأحيدل، ودن تثيدر ل لكن، ونيق ،شكل البيل لت

 . تنيي هل
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 ا  در ل لئمدةا  ودن، لباد ر  الأسمدن ،دللزر  بيهدل ا  ر  احلله  خبية حلله د لانييق

 فيلدل، الص سدل ودن ولمو ة لانييق ،للنيبة تللك  ،للمثل، الص سل تنييق فوق

 تنيديق أودر  اخد ، الاحللهسدلله داخدل لباد ر  الأسمدن ،دللزر الن در ثدل، تحللهسللههل لاً أ 

 .ال لئمة ون خ سل

 الصط  مط  اخ ، حلله د الميم  الابوسل فوق ا  ر ؛الص سل تنييق  لفل   ون

  بد  اضدغط  ،لادللههل، الحدلله د لدو،  اخد (، داخبية) الاحللهسلله رس ة  ، المنلسل

 .ووافق فوق ا  ر أ  Enter واالح

 
 (2 - 13) الشكل
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 ثالثالتدريب ال

 

 

 :الاللية الأهللهاك تح ق سوك الاللهرسل هلا ،نهلسة

 .البيل لت أ واع  ب  الالارك -1

 IF الللهالة اساصللها  -2

 .،شر  حاهلص ون  الاح ق البيل لت ضبط -3

 .الصبية صيغة  تكرار  ي  -4

  .الشر ي الانييق -5

 اللددللها ل ،ر ددلوج ل الر ميددة البيل ددلت أ ددواع  بدد  سددنالارك الاددللهرسل هددلا ل

 ر ميدة ،يل دلت سيدا بل لكي ؛اللامود إ للهادات ضبط   رس ة،  تنيي هل ة يلك  ام

 ،ددللزر ا  ددر؛ إتيددل ل الر ميددة البيل ددلت أ ددواع  بدد   لبالاددرك، ولاينددة شددر    فددق

 ا  در ثدل  ودن، خ سدل تنيديق فدوق ا  در ال لئمدة ون ثل، خبية أّ ل لبا ر  الأسمن

  :الاللي الشكل ل تمل ،ر ل الميم  الابوسل فوق
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 (2 - 14) الشكل

  ون، إتيل ل الر مية البيل لت أ واع  ب  الالارك سمكنك، أ  ه النلفل   ون

 الأ دواع ودن ،واحدلله  الص سدل ل إدخللهل الس الاي الأر ل  إ للهادات ضبط الضر رّ

 :الاللي الللله ل ل تمل  هي، ولاينة خ لئ   وع  لكل، أ  ه

 الوصف الرقم فئة

 .ف ة أّ ون تكو، أ، سمكن ولاينة خ لئ  لهل ليس عام

 الرقم
 فواصدل  بد  تحادوّ  الاي اليللبة أ  الموجبة الأر ل  و  النوع هلا سياصلله 

 . شرسة

 العملة
، اللامدد ت تمثددل  الاددي اليددللبة أ  الموجبددة الأر ددل  ودد  النددوع هددلا  سيدداصلله

 (.  .ر)  روزهل

 (. .ر)  روزهل اللام ت تمثل الاي الأر ل  و  النوع هلا سياصلله  محاسبة

 (. الينة  الشهر ،لليو ) الالرس  تمثل الاي الأر ل  و  النوع هلا سياصلله  التاري 

 الوقت
  الدددلله لئق ،دددللثواني) الو دددي تمثدددل الادددي ل الأر ددد وددد  الندددوع هدددلا سيددداصلله 

 (. اليل لت
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 الوصف الرقم فئة

 (.%)  روزهل و وسة  يبة تحاوّ الاي الأر ل  و  النوع هلا سياصلله  مئوية نسبة

 . هكلا( 3/4، 1/2) وثل تيور  ب  تحاوّ الاي الأر ل  و  النوع هلا سياصلله  كسور

 .e ،للحرك ونهل أجزاء اخا لر سال الاي اللابمية الأر ل  و  النوع هلا سياصلله  علمي

 .  وص ت نهل ولاهل الالالول حللة ل الأر ل  و  النوع هلا سياصلله  نص

، البرسدلله صدنلله ق وثدل خلصدة دلالدة لهدل الادي الأر دل  ود  الندوع هدلا سياصلله  خاص

 .الهلتا  ر ل

 (2 - 2) الللله ل

 الادللهرسل  ر ة ون ف ط الط ) أسملء  مود ،يل لت  ا ي  الم نا افاح -1

 .3ر ل الاللهرسل إل  تيمياهل  أ لله ،A اللامود ل جللهسلله   مل  ر ة إل  1 ر ل

  رضدده  اضددبط ،اللار،يددة البغددة و ددرر ،للهرجددة B1 الصبيددة سددل B اللامددود ل -2

 .ونلسبًل ليكو،

 .ونلسبًل ليكو، ؛ رضه  اضبط ،،للا للهسر C1 الصبية سل ،C اللامود ل -3

 فدإذا ،درجدة 21  صار ،ين تنح ر اللار،ية البغة و رر ل الط ) درجلت -4

 ،صطد  تايدلله رسدللة تظهدر 21 ودن أتدبر أ  صدار ودن أصدغر لر مًد الميداصلله  أدخل

 .أخرى ور  المحل لة المياصلله    ب ، الللهرجة هله إدخلل سمكن  لا ،امدخلل

 تيدل ّ أ ، ون أتبر درجاه تل ي فإذا ،راسل أ   لجح إول الط ) ت للهسر -5

 .(راسل) ت للهسره فيكو،  إلا ،( لجح) ت للهسره فيكو، ؛41
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 ،( دلجح) الا دللهسر تل، إذا الأخضر ،للبو، تبو، خبية تل ،الا للهسر  مود ل -6

 .(راسل) الا للهسر تل، إذا الأحمر ،للبو، أ 

، الطد ) أسملء ،يل لت ،احللهسلله  ل 1 ر ل الاللهرسل  ر ة  ون، الم نا افاح

 أ،  سدا حظ،  يد  أودر اخد  ال لئمدة  ودن، الاحللهسلله داخل الأسمن ،للزر ا  ر ثل

 جللهسدلله   مدل  ر دة افاح ذلك ،لالله، وا ط  ،مياطيل إحل اهل تل المحللهد  البيل لت

، الأسمدن ،دللزر ا  در ثدل  ودن، A اللامدود رأ  فدوق ،للمؤشدر  ا  ر، الم نا ل

 ،ايمية  ل، 3 ر ل الاللهرسل ،لسل الور ة تيمية  أ لله، ل ق أور اخ  ال لئمة  ون

 الور دة شدكل سديبلله "، الا دللهسر" C  اللامدود"، اللار،يدة البغة و رر درجة" B اللامود

 (:2 - 15) الشكل ل تمل

 
 (2 - 15) الشكل

 ضددبط وددن لاً أ   لا،ددلله، B اللامددود ل الطدد ) درجددلت ،إدخددلل سددن و  او،

  دل B اللامود إ للهادات  لضبط، المطبو) الشر  سح ق ،مل اللامود هلا خ لئ 

 ودن الاح دق فدوق ا  در ثدل  ودن، ،يل لت لالابوس فوق ا  ر ثل  ون، لاً أ  ،احللهسللهه

 ه:2 - 12ل ،للشكل تمل البيل لت صحة
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 (2 - 12) الشكل

 :الاللية النلفل  تظهر، البيل لت صحة ون الاح ق فوق الن ر  نلله

 

 (2 - 19) الشكل
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 اللاللهد"، )صحيح  للهد" النوع اخ  اليملح خل ة ون، إ للهادات الابوسل ون -1

(،  شدرسة فلصدبة  بد  سحادوّ لا  الدلّ اليدللل  أ الموجدل اللاللهد هو ال حيح

  ل(، صدار) ال يمدة أدخدل الأد د  الحدلله ور،د   ل"، ،دين" اخد  ،يل لت خل ة  ون

  دلله  كدو،  هكدلا(، 19 - 2) ،للشدكل تمل( 21) ال يمة أدخل الأ    الحلله ور، 

 الن در   بدل، المطبو) الشر  سح ق ،مل اللامود هلا ل البيل لت إدخلل ل تحكمنل

 ودن سمكنندل  الدلّ"، الصطد  إلد  تنبيده" الميدم  الابوسدل فوق ا  ر ووافق زر  ب 

 الشدر  تح دق لا إدخلل ،لامبية المياصلله   ل  إذا وبلشر ً  تظهر خط  رسللة ت ميل

 :B اللامود ل

 

 (2 - 18) الشكل

 الانبيده إظهدلر" أودل ( )   ودة  ضد "، الصطد  إلد  تنبيه" تبوسل فوق ا  ر -2

  الدلّ" إس دلك" الدنمط حدللهد ثل  ون"، صحيحة غير ،يل لت إدخلل ،لالله الصط  إل 

 تح دق لا ،يل دلت إدخدلل لبميداصلله  سمكدن  لا، البيل لت إدخلل إس لك  ب  سلامل
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 اتادل ثدل  ودن، تظهدر الادي لبرسللة  نواً ل أدخل اللانوا، خل ة  ل، أ  ه الشر 

 ا  در أ  Enter واادلح  بد  اضغط ذلك  ،لالله"، الصط  رسللة" ور،  ل الرسللة   

 ودن أّ ل( 111) الر ل المياصلله  أدخل فإذا(، 2 - 18) ،للشكل تمل ووافق فوق

 تمدل الالليدة الرسدللة تظهدر اللار،يدة البغدة و درر ل لبطللدل تللهرجدة B اللامدود خ سل

 (:2 - 17) ،للشكل

 
 (2 - 17) الشكل

، الميداصلله   بل نو إدخللهل سال لا" C  مود" الا للهسرات  مود ل البيل لت -3

  مدود ل الموجدود  ال يمدة  بد  تلاامدلله  يماهدل  إ،، البر دلوج ودن تلاب اهدل سدال ،ل

 سكدو، الا دللهسر فدإ، 41 تيدل ّ أ  ودن أتبر الللهرجة تل ي فإذا، اللار،ية البغة درجة

  يداصلله  الشدر  سح دق ،مل البيل لت  لالاب ة، راسبًل سكو، الا للهسر فإ،  إلا،  لجحًل

 .البييطة IF الللهالة  رسق  ن ر يالش امدخلل صيغة

 الشدر  تح ق فإذا، ولاين شر  اخابلر  ب  البييطة IF دالة تلامل  لوة ، ور 

  مبيدة ،د ّ ال يدل   ندلله أ ، أخدرى دالدة أّ أ  IF الللهالدة  لكال،دة، ول أور تنايل سال

 تكادل أ،  سلدل، فيهدل الندواتج  ضد  سدال الادي الصبيدة تحللهسدلله ون لا،لله، رسلضية

 .ونط ية أ  رسلضية  مبية أّ مجراء)=(    وة
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  ودن، C2 الصبيدة فوق ا  ر؛ اللار،ية البغة و رر ل  للل لأ ل الا للهسر لحيل)

 (:2 - 21) ،للشكل تمل  د ي ة صحيحة ، ور  سبي ول اتال ثل

 
 (2 - 21) الشكل

 ،لالله، ")" وااوح  و   سبيهل if اتال ثل ون، الصبية ل لاً أ )=(  تال،ة ون لا،لله

   ودة اتادل ثدل  ودن آلي ،شكل ال و  ،لالله B2 فاكال B2 الصبية فوق ا  ر ذلك

 تبمدة تادلا )"(  تن ي    وة افاح ثل (;)   وة اتال ثل)=(،  ثل( >) ون أتبر

 راسدل تبمة  اتال (،;)   وة اتال ثل، ، خرى الان ي    وة  أغبق،  لجح

 :هكلا  تكال")"،  ال و  أغبق ثل الان ي    واي ،ين

[=IF(B2>=40;"راسب";"ناجح")] 

 .Enter امدخلل واالح  ب  اضغط ذلك ،لالله

  هدي، B2 الصبيدة ل الموجدود  ال يمدة ،لخابدلر سدا و  IF جمبة أ،: ولانله هلا

 فإ، 41 تيل ّ أ  ون أتبر الللهرجة تل ي فإذا، اللار،ية البغة و رر ل الطللل درجة

"، راسدل" سداكو،  يماهل فإ، إلا ، " لجح" ساكو، الحللة هله ل C2 الصبية  يمة

 سيدل ّ أ  ودن أتدبر سكدو، B2 الصبيدة وحاوى  هو) الشر  تح ق إذا: آخر ،ملان 

 فددإ، ساح ددق لددل  إذا"،  ددلجح"  بددلر  سدداكو،" الا ددللهسر" C2 الصبيددة  يمددة فددإ،( 41

 ".راسل"  بلر  ساكو،  يماهل
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 ثدل  ودن صيغ الابوسل فوق الن ر خ ل ون أ  ه IF الللهالة و  الالالول تياطي 

 :الاللية النلفل   ون، دالة إدراج فوق الن ر

 
 (2 - 21) الشكل

 الدلله ال ولمو دة ودن IF دالدة  اخد  ونط يدة ف اهل تكو، ،حيث الللهالة ف ة حللهد

 :الاللية النلفل   ساظهر، ووافق فوق ا  ر ثل ون، الا ة هله ل الموجود  المنط ية

 
 (2 - 22) الشكل
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 تبمددة أدخددل الثددلني المر،دد   ل(، B2>=40) الشددر  أدخددل الأ ل المر،دد  ل

 أ، تنيد   لا، ووافدق ا  در ثل  ون، راسل تبمة أدخل الثللث المر،   ل،  لجح

 . للل لأ ل الا للهسر خبية، C2 الصبية ل إدراجهل سال الللهالة هله

 
 (2 - 23) الشكل

 و رر ل درجاه لأ،  ذلك"  لجح"  هو، الأ ل لبطللل الا للهسر حيل) تل او،

 ، يدة ت دللهسر  لحيدل)، الشدر   بد  ،ندلءً   دلجح الا دللهسر فيكدو،، 41 اللار،ية البغة

 فياحددول  ددلجح خبيددة ل الددللهائر  وكددل، الأسددال الددرتن ل المؤشددر  ضدد ، الطدد )

 الادد ر  ،ددزر اسددحل ثددل(، 2 - 23) ،للشددكل تمددل( +)   وددة الدد  المؤشددر شددكل

، ال ديغة تكدرار تيدم  ةاللامبيد هدله، 2 ر دل ال دا ل  للدل آخر حا  للأسال

 ف دط  احدلله  ودر   كابهدل،  حدلله  بد   للل لكل الشر ية IF جمبة تال،ة ون لاً فبلله

، ال ديغة لاكدرار البر دلوج لهدلا جلًلها ذتية  رس ة  هي، الكل  ب   كررهل ثل  ون

 (:2 - 23) ،للشكل تمل الا للهسرات ، ية احايل)  سيال
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 (2 - 24) الشكل

 فددإ،  ددلجح الا ددللهسر تدل، فددإذا، الا ددللهسر حيدل سددلالص  ،ابددوسن سدن و  او، -4

 ،ددللبو، تبددو، الصبيدة فددإ، راسدل الا ددللهسر تدل،  إذا، الأخضددر ،دللبو، تبددو، الصبيدة

 تنيديق فدوق ا  در ثدل، الا دللهسر  مدود تحللهسدلله ون لاً أ  لا،لله، ذلك  للامل، الأحمر

 (:2 - 25) ،للشكل تمل جللهسلله   ل لله   اخ  شر ي

 

 (2 - 25) الشكل
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 :التالية بالخطوات قم الجديدة ذةالناف ومن

 
 (2 - 22) الشكل

 .ال ل لله   وع تحللهسلله  لئمة ون"  ب  ف ط تحاوّ الاي الص سل تنييق" اخ      -أ 

  ون، الالرغ المياطيل داخل ،للمؤشر  ا  ر، تيل ّ الصبية  يمة اخ      -) 

 ح لج تبمة ،كال،ة ت ل  لا، المياطيل هلا ل  نوانهل فيكال"،  لجح" خبية ا  ر ثل

 .الصبية وحاوى ون س رأهل البر لوج دع ،ل، المياطيل ل

 ا  در ثدل، تلاب دة تبوسدل ودن الأخضدر البدو،  اخد ، تنيديق زر  ب  ا  ر     -ج 

 .أخضر لونهل أصبح"  لجح" الا للهسر خبية أ،  سا حظ، ووافق فوق

 ".راسل" لبا للهسر ،للنيبة الصطوات  اس ترر     -د 
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 الرابع التدريب

 

 

 :الاللية الأهللهاك تح ق سوك سلالاللهر هلا ،نهلسة

   .الص سل دوج -1

 .الاب لئي اللم  دالة اساصللها  -2

 .الأ    الحلله دالة اساصللها  -3

 .الأد   الحلله دالة اساصللها  -4

  .الماوسط دالة اساصللها  -5

 .البيل ية المصططلت اساصللها  -6

 الرسلضددية ال دديغ  اسدداصللها ، تال،ددة تيايددة  بدد  سددنالارك الاددللهرسل هددلا ل

 وبيلاددلت سمثددل  الددلّ، الاددللي اللددلله ل ،يل ددلت  بدد  ،ددللاطبيق  ذلددك، الشددلئلاة

 :أشهر ساة ل تللرّ لمحل  الح لئل الأحلسة

 شهر
 الحقائب مبيعات قيمة الأحذية مبيعات قيمة

 سار سلله  يلئي رجللي

 511 811 2151 1111 محرم

 221 381 1421 951 صفر



  التدريب الرابع

 

376 

 الحقائب مبيعات قيمة الأحذية مبيعات قيمة شهر

 151 251 1211 721 أول ربيع

 315 421 795 221 ثاني ربيع

 811 241 591 221 الأول جمادي

 251 481 921 351 الثاني جمادي

 ؟ ؟ ؟ ؟ الفرعي المجموع

 ؟ ؟ الكلي المجموع

 ؟ النهائي المجموع

 (2 - 3) الللله ل

 أ د ه اللدلله ل شدكل ،ا دميل سدن و  الم دنا ل جللهسدلله   مل  ر ة ل او،

 (:2 - 29) الشكل الاللية النلفل  ل تمل، البيل لت  تلاب ة

 
 (2 - 29) الشكل
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  الصبيادين D1, E1  الصبياين B1,C1  الصبياين A1, A2 الصبياين ،للهوج  ل -1

B10, C10 ،الصبياين  تللك D10, E10 ،الص سل  B11,C11,D11 E11 تظهدر لكدي 

: توسدديط دوددج أوددر فددوق  الن ددر ،،احللهسددللههل  ذلددك، اللددلله ل ت ددميل ل تمددل

 

، B9 الصبيدة ل الرجلليدة الأحلسدة لمبيلالت الار ي وعالملم  يمة لحيل) -2

 الابوسدل ل( ∑) الاب دلئي اللم    وة فوق ا  ر ثل  ون، الصبية ل المؤشر  ض 

 (:2 - 28) الشكل ل تمل صيغ

 

 (2 - 28) الشكل
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 اجمد   ولانلهدل، B9 الصبية ل آلي ،شكل [SUM(B3:B8)=] ال يغة تال،ة ساال

 واادلح  بد   ،للضدغط، B8 الصبيدة وحادوى إلد  B3 بيدةالص وحادوّ ودن البيل لت

Enter الصبية ل( 4111)  هو الملموع سيظهر B9 ،وبيلادلت  يمدة أ، سلاندي  هلا 

 ،لحايدل)  دل الطرس دة  ،دناس(، 4111) ،بغدي الشدهور تدل ل الرجلليدة الأحلسة

 . اليار اليلله ح لئل وبيلالت   يمة، النيلئية الأحلسة وبيلالت  يمة

 الرجدددللي ،نو يهدددل الأحلسدددة لمبيلادددلت الكبدددي الملمدددوع يمدددة  لحيدددل) -2

 ا  در ثدل  ودن B10 الصبيدة ،احللهسدلله  ل،  ايهل اليل، ة الطرس ة اساصللها ،  النيلئي

،  احدلله  ،ن در  B9 ,C9 الصبيادين ،للمؤشدر  حدللهد( ∑) الاب دلئي اللم    وة فوق

 امدخدلل واادلح اضدغط ثل، الصبية ل آلي ،شكل [SUM(B9:C9)=] ال يغة فاكال

Enter ،وبيلالت  يمة تيل ّ الأحلسة لمبيلالت الكبي الملموع  يمة أ، سلاني  هلا 

 .النيلئية الأحلسة وبيلالت  يمة إليهل وضلفًل الرجللية الأحلسة

 حلصدل تيدل ّ  الاي النهلئي الملموع  يمة حيل) سمكننل الطرس ة ،ناس -3

 الشددكل، الكبيددة  لئددلالح وبيلاددلت إليهددل وضددلفًل الكبيددة الأحلسددة وبيلاددلت جمدد 

 :ال يل جمي   ب  سحاوّ( 2 - 27)

 
 (2 - 27) الشكل
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، الشدهور تل ل لبمبيلالت  يمة  أتبر، الشهر ل وبيلالت  يمة أتبر حيلا -4

 .الشهور تل وبيلالت  واوسط، شهر تل وبيلالت واوسط تللك حيلا 

 الح دددول إضدددلفة ،لادددلله( 2 - 31) ،للشدددكل تمدددل اللامدددل  ر دددة شدددكل سددديكو،

 :و،ةالمطب

 
 (2 - 31) الشكل

 ا  در ثدل ون، F3 الصبية ل ،للا ر  ا  ر؛ وحر  شهر لمبيلالت  يمة أتبر لحيل)

 فدوق ا  در الصيدلرات  ودن ،الاب دلئي اللمد    وة و  المرفق ال غير اليهل فوق

 (:2 - 31) الشكل ل تمل، أ    حلله خيلر
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 (2 - 31) الشكل

، اللامدود ل أ  ال دا ل  يمدة أتدبر لحيدل) الأ  د  الحدلله دالة تياصلله  -أ

 [MAX(B3:E3)=] ،لل ديغة تحيل وحر  شهر ل لبمبيلالت  يمة أتبر فإ،  ،للاللي

  ،للضدغط، F3 الصبيدة ل الندلتج  ضد  E3 إلد  B3 ودن  يمدة أتبر أحيل  ولانلهل

 ال ديغة  ادس ،اكدرار  دل ذلدك ،لادلله، النلتج حيل) سال Enter امدخلل واالح  ب 

 أ د ه النلفدل  ل الدللهائر  وكدل، ودن الشدهور ، ية ،لتلله سالالأ إل  الصبية ،يحل

 :سبي تمل النواتج  ساكو،)+(،    وة إل  المؤشر شكل ساحول ول ،لالله

 
 (2 - 32) الشكل
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  الماوسدط، شدهر لكل المبيلالت واوسط لحيل) الماوسط دالة تياصلله  -ب

  ددللهد  ً ثفمدد،  ددللهدهل  بدد  و يددووًل الأصددنلك للميدد  المبيلاددلت  دديل ولمددوع هددو

 وبيلادلت ولمدوع ،حيدل) لاً أ  فن دو ، أر،لادة هي وحر  شهر ل المبل ة الأصنلك

 هدله ،دإجراء ت دو  الماوسدط  دالدة، أر،لادة  بد  و يدووًل الشدهر ذلك ل الأصنلك

 :سبي تمل، الحيل،لت

 
 (2 - 33) الشكل

  يمددة أحيددل  ولانلهددل، [AVERAGE(B3:E3)=] ال دديغة تكاددل G3 الصبيددة ل

، Enter امدخدلل واادلح  بد  اضغط ثل، E3 إل  B3 الصبية ون بيل لتلب الماوسط

 الشدهور ، يدة ،لتلدله الأسدال إلد  الصبيدة ،يحل ال يغة  اس ،اكرار  ل ذلك ،لالله

)+(،    ودة إلد  المؤشدر شدكل ساحدول ودل ،لادلله أ د ه النلفدل  ل الللهائر  وكل، ون

 :سبي تمل النواتج  ساكو،
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 (2 - 34) الشكل

 دالددة اسداصللها ، B12 الصبيدة ل الشدهور تددل ل وبيلادلت  يمدة تدبرأ مسلدلد -ج

 المثدلل ل تمدل F3,F8 ،دين المح دور  ال ديل ودن  يمدة أتدبر مسلدلد الأ  د  الحلله

 .B12 الصبية ل [MAX(F3:F8)=]: ال يغة اتال أ ، أ  ه

 دالدددة اسددداصللها ، B13 الصبيدددة ل الشدددهور تدددل وبيلادددلت واوسدددط مسلدددلد -د

 أ ، أ د ه المثدلل ل تمدل G3,G8 ،دين المح دور  ال ديل واوسدط مسلدلد الماوسط

 ل تمدل الندواتج  سداكو،، B13 الصبية ل  [AVERAGE(G3:G8)=] :ال يغة اتال

 (:2 - 35) الشكل

 

 (2-35) الشكل
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 (2-32) الشكل

 :سبي تمل تنيي هل ليكو،،  م ت إل  الر مية البيل لت  وع تغيير ،إوكل نل او، -هي

 ل  الح لئدل الأحلسدة ودن المبيلادلت للادرل البيل يدة المصططلت للها اساص -و

 .شهر تل

 :الاللية ،للطرس ة المطبو) للارل الأ ملله  وصططلت سنياصلله 

 : النيلئية الرجللية الأحلسة  وبيلالت الشهور ،احللهسلله  ل     -أ 

 
 (2 - 39) الشكل
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 :الاللية النلفل  ل تمل الأ ملله  وصطط فوق ا  ر؛ إدراج تبوسل ون     -) 

 
 (2 - 38) لشكلا

  الددلّ، الور ددة  اددس ل المطبددو) البيددلني المصطددط ،رسددل البر ددلوج  سددي و 

 (:2 - 37) الشكل ل تمل سيظهر

 
 (2 - 37) الشكل
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 البددو، ذات الأ مددلله  تمثبهددل الرجلليددة الأحلسددة وبيلاددلت فددإ، أ دد ه الشددكل وددن

 ل لئيةالنيدد الأحلسددة وبيلاددلت الأحمددر البددو، ذات الأ مددلله  تمثددل ،ينمددل، الأزرق

 وبيلادلت للادرل الأ مدلله  وصططدلت سنياصلله  الطرس ة  ،ناس، المصاباة الشهور

  بد   اضدغط الح لئدل وبيلادلت ،يل دلت ،احللهسدلله، شهر تل ل  اليار اليلله ح لئل

 Ctrl الكددو   ل وااددلح سيدداصلله ، الشددهور ،يل ددلت تحللهسددلله ثددل  وددن( Ctrl) وااددلح

 (:2 - 41) الشكل ل تمل طالمصط  سيظهر، ،لاضهل ون البلايلله  الص سل لاحللهسلله

 

 (2-41) الشكل

، الأزرق البدو، ذات الأ مدلله  تمثبهل اليلله ح لئل وبيلالت فإ، أ  ه الشكل ون

 المصاباة الشهور ل اليار ح لئل وبيلالت الأحمر البو، ذات الأ ملله  تمثل ،ينمل
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 سالتدريب الخام  

 

 :الاللية الأهللهاك تح ق سوك الاللهرسل هلا ،نهلسة

 .البيل لت ت اية -2   .البيل لت  ترتيل فرز -1

 .اللامل  ر ة حملسة -3

 اللامبيددلت  ،لاددض البيل ددلت  ت دداية فددرز  ددرق  بدد  الاددللهرسل هددلا ل سددنالارك

  ،لادلله" الأ ل الادللهرسل"  مدل  ر دة ل البيل دلت  بد  الاطبيق خ ل ون  ذلك، الأخرى

 (:2 - 41) ،للشكل تمل اللامل  ر ة شكل سكو، ،حيث امضلفية البيل لت ،لاض إدخلل

 
 (2 - 41) الشكل

 ودن ترتيبهدل فديمكن ر ميدة البيل دلت تل دي فدإذا، ترتيبهدل سلاني البيل لت فرز -1

  ودن أ،لدللهسًل ترتيبهدل فديمكن   دية البيل دلت تل دي  إذا، اللاكدس أ  للأصغر الأتبر

 ود  سالالودل إتيدل ة يدلك  ام اللدللها ل ،ر دلوج ،د ،  بمًدل، اللاكدس أ ( ّ إل  أ)

 ،لاضدهل ود     دة ذات ،يل دلت ،ل ابلرهل  الأ ملله  ال اوك ل الموجود  البيل لت
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 فيمدل سيد لك البر دلوج فدإ، الأ مدلله  أحلله خ سل ترتيل المطبو) تل، فإذا، البلاض

 .المحللهد اللامود ، تيل ف ط ترغل أ  الأ ملله  ، ية ترتيل ل ترغل تني إذا

 ال تيددل حيددل  بدد  لامددلال  ر ددة ل البيل ددلت جميدد  ، تيددل سددن و  او،

 الدلّ A  مدود فدوق ا  در ذلدك للامدل، الطد ) لأسدملء( ّ إلد  أ) ون الأ،لللهّ

 ل الموجدود  ت داية فدرز فدوق ا  در ثدل  ون، الط ) أسملء ،يل لت  ب  سحاوّ

 :الرئييية ال احة تبوسل

 
 (2 - 42) الشكل

 خ سددل أ  البيل ددلت جميدد  ، تيددل ترغددل تنددي إذا فيمددل تيدد لك الالليددة النلفددل 

 ؟ف ط الأسملء  مود

 
 (2 - 43) الشكل
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  بد  البيل دلت جمي  ترتيل ل ترغل أ ك ولانلهل الاحللهسلله توسي  الأ ل الصيلر

 المال،لادة الثلني الصيلر أول، الط ) لأسملء( ّ إل  أ) ون الأ،لللهّ ال تيل حيل

 لادلله،، الطد ) أسدملء ،يل دلت ، تيدل ف دط ترغدل أ ك ولانلهل الحللي الاحللهسلله و 

 ترتبددي البيل ددلت ا،  سددا حظ، الأ ل الصيددلر تحللهسددلله ،لاددلله فددرز فددوق ا  ددر ذلددك

 :تللاللي البيل لت  ساظهر

 
 (2 - 44) الشكل

  أ، خللدلله الطللدل ودن لاً ،دلله أسدلوة الطللل هو اللامود ل  للل أ ل أ، لاحظ

 ، تيددل  ددل الطرس ددة ،ددناس، الأ مددلله  ل الأ لدد  أصددبحي تددللك ،يل لتدده جميدد 

 .الللهراسي ال ا حيل ب   البيل لت

  الالاددرك او،  ،إوكل ددك المص دد  الاددرز الأخددرى الاددرز خيددلرات ،ددين وددن

 . رس اه  ب 

 البيل دلت  إظهدلر  درل تلاندي  الادي، لببيل دلت ت اية ،إجراء سن و  او، -2

 ل  لاد دل تل دي الدلسن الطد ) ،يل دلت  درل أرد دل إذا  ً ودث، ولادين ولايلر  فق

 لا الادي البيل دلت  درل سدال فد ، الملايدلر هدلا  فدق ل دلتالبي ت داية سال، 4 شهر

 شددهر ،يل ددلت  بد  سحاددوّ الددلّ اللامدود فددوق ا  ددر ذلدك  للامددل، الملايددلر تح دق
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 الرئييدية ال داحة تبوسدل ودن  ت داية فرز فوق ا  ر ثل  ون D  مود  هو الولاد 

 :ت اية  اخ 

 
 (2 - 45) الشكل

 تظهر  بيه الن ر   نلله، لولاد ا شهر خبية ل  ض  صغير سهل  جود سا حظ

 ل تمددل ف ددط 4 شددهر أوددل ( √)   وددة ضدد ،  لئمددة ل الددولاد  شددهر  مددود ،يل ددلت

 (:2 - 42) الشكل

 
 (2 - 42) الشكل
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  لاد دل تل دي الدلسن الط ) ،يل لت فاظهر، البيل لت جمي  ت اية سيال او،

 .ف ط 4 شهر ل

 ون ،ك الصلصة اللامل  ر ة لت،يل  حملسة إل  تحالج  لله الأحيل، ،لاض ل -3

 حملساهل أ ،  الأ ملله  ال اوك  ب  أ  الص سل  ب  امضلفة أ  ،للحلك الالاللهسل

 إوكل يددة البر ددلوج  سددوفر، الرسلضددية ال دديغ تغييددر أ  الأر ددل  تنيددي لت تغييددر وددن

  بد  حملسدة  للامدل، المبدا ويداوى  بد  أ  اللامدل  ر دة ويداوى  ب  الحملسة

 اخد  ال لئمدة  ودن، الرئييدية ال داحة تبوسدل ودن تنيديق وقفد ا  در؛ اللامدل  ر ة

 :اللامل  ر ة حملسة

 
 (2 - 49) الشكل
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 خلصدة تال،اهدل لغة ون تا تلله أ،  سلل، ور ر تبمة ساطبل اللامل  ر ة حملسة

 ،دللحر ك تكادل أنهدل ودن الا تدلله فيلدل، الأحدرك لحللدة حيلسة ، نهل  بمي إذا

 أودل ( )   ودة ،وضد  الور دة حملسة ياوىو حللهد ذلك ،لالله، ال غير  أ  الكبير 

 تدل أودل ( )   ودة ضد  اللامدل لور دة تلوبدة حملسة  للامل، المطبو،ة الصيلرات

 لمطل، اهدل المدر ر تبمدة إدخدلل إ دلد  ودن لا،دلله ووافق فوق الن ر  ،لالله، الصيلرات

 تدل ل الميداصلله    بد ،  يدياهل إذا اسد دادهل تيداطي  لدن ،  ك  بمًل،  حاظهل

 .الحملسة إلغلء لاً أ  سلل الور ة  ب  تلاللهس ت ،إجراء فيهل سرغل ور 
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 التدريب السادس

 

 

 :الاللية الأهللهاك تح ق سوك الاللهرسل هلا ،نهلسة

 .الرسلضية  ال يغ اللامبيلت تال،ة -1

 .ال اوك  نل سن تثبيي -2

 .إتيل ل الصط   بلرات  ب  الالارك -3

، الأسلسدية الرسلضدية  ال يغ اللامبيلت لاض،  ب  سنالارك الاللي الاللهرسل ل

، (2 - 48) ،للشدكل تمدل اللدلله ل ،ا دميل  ل الم نا ل جللهسلله   مل  ر ة فاي

 :المطبو،ة اللامبيلت ،اطبيق  ل ثل  ون

 :سبي ول ،حيل)  ل ثل  ون، الأسلسي الراتل ،يل لت أدخل

 لن دلا ،دللهل فدإ، ؛رسدلل 5111 سيل ّ أ  ون أتبر الأسلسي الراتل تل، إذا -1

 .الشهر ل رسلل 311 الن ل ،للهل فإ،  إلا ،رسلل 511

 .الأسلسي الراتل ون% 15 سيل ّ الملايشة   ء ،للهل -2

 .الا خير أسل   للهد أدخل -3

  .ت خير سو  لكل الأسلسي الراتل ون% 5 سيل ّ الا خير حيل -4

 .الأسلسي الراتل حيلا -5
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 .ثل،اة اللابوّ ال ا  نل سن اجلال -6

 :اللامل  ر ة ل الأسلسي الراتل ،يل لت إدخلل، سن و  او،

 
 (2 - 48) الشكل

  تال،دة البيديطة IF دالدة ،لسداصللها  اليدكن ،دللهل ،حيدل)  دل B2 الصبية ل -1

 :الاللية ال يغة

[=IF(A2>=5000;"500";300)] ،اضددغط ثددل  وددن Enter ،الددللهائر  وكددل،  وددن 

 : اوكال لب ية اليكن ،للهل  حيل) ال يغة لاكرار للأسال اسحل

 
 (2 - 47) الشكل

 :الاللية ال يغة  اتال، الملايشة غ ء ،للهل لحيل) C2 الصبية ل ا  ر -2

[=15%*A2] ،امدخددلل وااددلح اضددغط ثددل  وددن Enter ،الددللهائر  وكددل،  وددن 

 :ال اوك لب ية الملايشة غ ء ،للهل  حيل) ال يغة لاكرار للأسال اسحل
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 (2 - 51) الشكل

 ،E2 الصبيددة ل ا  ددر؛ الادد خير حيددل  يمددة يددل) لح، الادد خير أسددل  أدخددل -3

 :الاللية ال يغة  اتال

[=(5%A2)*D2] ،حيدل) ال ديغة لاكدرار للأسال اسحل الللهائر  وكل،  ون  

 :ال اوك لب ية الا خير حيل

 
 (2 - 51) الشكل

 :الاللية ال يغة  اتال، الكبي الراتل لحيل) F2 الصبية ل ا  ر -4

[=A2+B2+C2 - E2] ،ال دديغة لاكددرار للأسددال اسددحل الددللهائر  ل،وكدد  وددن 

 :ال اوك لب ية الكبي الراتل  حيل)

 
 (2 - 52) الشكل

 حللددة ل ال ددا  نددل سن( تثبيددي) تلميددلله إلدد  تحاددلج الأحددوال ولاظددل ل -5

 فدإ، ال داوك ودن تبيدر  ولمو دة ود  تالالودل  ندللهول  ً فمدث، تثيدر  ،يل لت إدخلل
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 إلد  سدؤدّ ر،مدل  هدلا امدخدلل  ندلله تظهدر  لا الأ بد  ل تصاادي ال دا  نل سن

 تل دي وهمل ظلهر  سللابهل ال ا  نل سن فاثيبي، البيل لت إدخلل ل خط  حلله ث

،  ددرل  لئمددة وددن، اللابددوّ ال ددا  نددل سن  لاثبيددي، المللهخبددة ال دداوك  ددللهد

 .اللابوّ ال ا تلميلله اخ  ال لئمة  ون أجزاء تلميلله اضغط

 
 (2 - 53) الشكل

 :تللاللي شكلال سيبلله  ال يغ جمي   تال،ة البيل لت إدخلل ون الا اهلء ،لالله

 
 (2 - 54) الشكل

 ودن وصابادة أ دواع تكادل الصبيدة ل خدل   ،شدكل الرسلضدية ال ديغ تال،دة  نلله

 أ دواع سبدين( 4 - 2) للله لال، الصط   وع حيل  ب   تصابا الصبية ل اللابلرات

 :الأخطلء تبك
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 مثال الخطأ وصف الخطأ عبارة

#NAME? الللهالة اسل تال،ة ل خط    ب تللهل. =BUS(S6:S2) 

#VALUE!  الللهالة وللهخ ت أ   واول تال،ة ل خط. =FI"(S82؛22"؛) 

#DIV/0!  صار  ب  ال يمة خط. =C6/2 

 (2 - 4) للله لال

  ددرل أ، سلانددي فهددلا( ###) اللا وددة الأ مددلله  ل أ  الص سددل ل ظهددرت  إذا

 أ  اللامدود  درل تغييدر فلابيك ؛لبيل لتا جمي  مظهلر تلك   غير الصبية أ  اللامود

 الاددي الرسلضددية ال دديغ وددن المزسددلله سوضددح الاددللي اللددلله ل، الأتددبر إلدد ، الصبيددة

 :الاللهرسل ،يل لت و  اساصللهاوهل سمكنك

 مثال وصفها الصيغة

CNUOC 
  للهد مسللد تياصلله 

 الص سل

 :اتال الموظاين  للهد مسللد

=COUNT(A2:A7) 

CNUOCC 

  للهد مسللد تياصلله 

 ل الالرغة غير الص سل

  طلق

 :اتال الالابي الموظاين  للهد مسللد

=COUNTA(A2:A7) 

DNUOR 
  للهد ل إ ر مًل الللهالة ت ر)

 الأر ل  ون ولاين

 لا بح الخلية  F2  أ ب  إل  ت رسبهل سال

 :اتال  شرسة فلصبة ،لله ،

=ROUND(F2;0) 

 (2 - 5) للله لال
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 :ةالرسلضي اللامبيلت رووز سوضح الاللي الللله ل

 مثال العملية الرمز

 B2+C2+E2= الص سل  يل جم  ل تياصلله  +

 B2-C2-E2= الص سل  يل  رح ل تياصلله  -

 B2*C2*E2= الص سل  يل ضر) ل تياصلله  *

 B2/C2= الص سل  يل  يمة ل تياصلله  /

 ل و  الص سل  يل رف  ل تياصلله  ^

 ولاينة

=A2^B2 

 (2 - 2) للله لال
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 م الفصل السادسأسئلة تقوي  

 :الاللية الصيلرات ون ال حيحة امجل،ة اخ 

 ....................   وع ون البيل لت و  لبالالول إتيل ،ر لوج سياصلله  -1

    -)    ر ل -أ

 صحيح ذتر ول جمي  -د     مبة -ج

 ................... دالة هي الحيل،ي الوسط لحيل) المياصللهوة الللهالة -2

 MIN -د    MAX -ج    SUM    (- AVERAGE -أ

  هدددي إتيدددل ،ر دددلوج ل رسلضدددية  مبيدددة أّ تيدددبق أ، ،دددلله لا الادددي اللا ودددة -3

 ............   وة

 (@) -د      )*(  -ج     )+(  -)    )=( -أ

 .................... ،لامل   و   احلله  خبية شكل ل خبية ون أتثر لللال -4

 لبن  الاالك -)  لبص سل ت ييل -أ

 لبص سل دوج -د  لبص سل تنييق -ج

 .................  لله  ون امتيل ،ر لوج و نا ساكو، -5

 خ سل -)    مل أ راق -أ
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 صحيح ذتر ول جمي  -د   أ ملله  صاوك -ج

 ..................  رسق  ن امتيل ،ر لوج ل ت اية  مل سمكن -2

  ملله الأ أر ل  -)   ال اوك أسملء -أ

 الحر ك -د    الأر ل  -ج

 ........................... أ ه  ب  ،بيل ة امتيل ،ر لوج سلارك -9

 رسو  ،ر لوج -)    وص ولاللج -أ

 ت للهسمية  ر ل -د إلك   ية جللها ل -ج

 ...................... الابوسل  ب  ،للانييق المالاب ة الاحكل أد ات تاواجلله -8

 ،يل لت -)     رل -أ

 الرئييية ال احة -د  ال احة تصطيط -ج

   بدددد  تاواجددددلله ،يل يددددة وصططددددلت إ شددددلء وددددن تمكددددن الاددددي الأد ات -7

 ...................... الابوسل

 ،يل لت -)     رل -أ

 الرئييية ال احة -د    إدراج -ج

 ؟امتيل وبالت اواللهاد هو ول -11

 xlz -د    xlb -ج    xlt    (- xlsx -أ
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 إجابات أسئلة التقويم  

 صل الأول:الف

 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 السؤال رقم

 أ ب أ أ ج د ب ب ج ب الإجابة رقم

 الفصل الثاني:

 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 السؤال رقم

 د د أ ج د ب د ب أ أ الإجابة رقم

 الفصل الثالث:

 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 السؤال رقم

 ب أ أ د أ ج د د ج ب الإجابة رقم

 الفصل الرابع:

 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 سؤالال رقم

 ج د د ج أ د ب ج د ب الإجابة رقم
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 الفصل الخامس:

 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 السؤال رقم

 أ أ د د أ د د أ د ب الإجابة رقم

 الفصل السادس:

 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 السؤال رقم

 ب د الإجابة رقم

 
 
 
 

 ب ج د ج ب أ د أ
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نبذة مختصرة عن   

 6102برامج أوفيس بقية 

 خصائصه وأهم منه الغرض البرنامج اسم

 آ ت ،ر لوج -1

 لوك

Outlook 

، نيلكدد  ام ،رسددللهك أداء  تر يددة تنظدديل ل سيددل للهك البر ددلوج هددلا

  إ دلد   بيهدل  الدرد،  اسدا وهل، الرسدلئل إرسدلل خ له ون فاياطي 

 داتإ دللها لدك  ساديح، المبادلت  اسدا   إرسدلل إوكل ية و ، توجيههل

 ،صطوات  إدار ل، الرسلئل تنييق إوكل ية و  نيلك  ام ،للبرسلله خلصة

 .،ييطة

 ،ر لوج -2

 النلشر

 ،ببيشر

Publisher 

  ام   دددلت( ،ر شدددور) الايدددوس ية النشدددرات إ شدددلء ل سيددداصلله 

  هدو،  الأد ات الا دلويل ودن تبيدر  ولمو ة  ب   سحاوّ، الور ية

 اخايددلر الميدداصلله   ،إوكددل، ، ،ور،وسنددي   رد ،ر ددلولي وددن هلددين

، ال ددور  تلاددللهسل  إدراج الن ددوص  إضددلفة، ويددبً ل و ددمل  للددل

 إرسددلل تددللك  سمكندده،  تنظيمهددل  ترتيبهددل اللانلصددر وددن تاددل  إضددلفة

 .  بل اهل ،رسللهسة ترسللة النشر 
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 خصائصه وأهم منه الغرض البرنامج اسم

 ،ر لوج -3

 الم حظلت

  وت  ا،

OneNote 

 فد د ل اخا فهدل  بد  الم حظدلت  تيدليل لالميد  ت ميمه تل

 أ  اهاملولتددك أ  أفكددلرك تال،ددة إوكل يددة البر ددلوج لددك فيادديح،  احددلله

 الايدللهسو  و دل   الصلصدة ال دور ودن ،ملمو دة  تلله يمهل، وشلرسلاك

، الوسدددل صددداحلت إلددد  ،لمضدددلفة  الرسدددوولت ال دددوتية  المبادددلت

 الموا د   ر ا،دط  ال ور الب طلت ون  يصة حاظ المياصلله  فبإوكل،

 .الم حظلت وبا ل وبلشر  هلللهس المهمة ة يلك  ام

 ،ر لوج -4

 Access أتييس

 ل  سيددل لله، البيل ددلت  وا ددلله ،اطبي ددلت الصلصددة الددبراوج أحددلله هددو

 إوكل يدة إل  ،لمضلفة، البيل لت  تلاللهسل  اس جلع  تصزسن  فرز تنظيل

 حاددظ  سددال، البيل ددلت  ل ددلله   نلصددر وددن  ن ددر أّ  ددن الاسددالا  

 ود ،  أ مدلله  صاوك ون وكو ة اف اضية جللها ل ل الماشلبهة البيل لت

، الماشددلبهة الح ددول تددر،ط ،لا  ددلت ،بلاضددهل اللددللها ل ر،ددط إوكل يددة

 إدخددلل خ لهددل وددن تددال   وافددل شلشددلت ت ددميل ل البر ددلوج  سيددل لله

 ل ونهدل  الاسداالد  الملابوودلت اسد جلع  سمكدن،  ولالللاهدل البينلت

 .خلصة ت لرسر شكل
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 الخاتمة  

 

 اولدي الحلسدل ل الص صة ت للهسل ل  ف نل  لله  كو، أ، ال للهسر اللابي اا  ي ل

 لا ،،دد    ن ددحه ،الكددرسل لب ددلره  وايددلله جيددلله ،شددكل، الثل يددة الطبلاددة  ام   ددي

 ودن الملابوودة  بد  الح دول ل اجاهدلده سواصدل  أ،، المرحبدة هدله  نلله ساو ا

 .أخرى  تال و لدر

 .( بمل  زد ل، لانلسنا ول   بمنل،  بمانل ،مل ا الانل البهل)
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