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 الأهداف التفصيلية للمقرر:   ❖

 على:    ا المتدرب قادر  سيكون بنهاية هذا المقرر  

 الآلي. يذكر المكونات المختلفة للحاسب  •

   وفوائدها.يتعرف على أنظمة التشغيل  •

 الكتابة. يستخدم التعليمات الأساسية لتنسيق   •

 الحاسب.  أماميطبق الجلسة الصحيحة  •

   الإنجليزية.يعرف معنى المصطلحات التخصصية   •
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 واستخدامها.يتعرف على الشبكات  •
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   الإلكترونية. لاوالجديستخدم برامج معالجة  •

   التقديمية. يستخدم برامج تجهيز العروض  •

   الإلكتروني.والبريد  الإنترنتيستخدم برامج   •

 مقبولة. يستخدم جميع أصابعه بطريقة اللمس وبسرعة  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 مقدمة في تطبيقات الحاسب الآلي 2

 فهرس الكتاب   ❖

 الأول: الطباعة باللمس الفصل 
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 الفصل الأول  

 الطباعة باللمس 

 تعغاغاغغ
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 الطباعة باللمس  ❖

باللمس   باللمس    أوالطباعة  المفاتيح    ،touch typingالكتابة  لوحة  على  كتابة  نظام  هو 

النظر لإيجاد لوحة   الى  الحاجة  العضلية دون  الذاكرة  انه استخدام    المفاتيح،يعتمد على 

   المفاتيح.وتلامسها مع  الأصابعبسبب ارتباطه مع موضع  أساسامصطلح الكتابة باللمس  

الكاتب   المفاتيح ويسمى هذا    أصابعهيضع  الثمانية في صف أفقي ضمن صفوف لوحة 

 أوسط، ويكون مرجعا للأصابع بعد تحركها للأعلى والصف الأ  أوالصف باسم صف الارتكاز 

 ( 1انظر الشكل )   المفاتيح، لتصل لسائر  الأسفل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   1) شكل  
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 هيئة لوحة المفاتيح العربية  ❖

الحروف   حسب  العربية  المفاتيح  لوحات  حروفا    الأكثرترتب  جميعها  وتحتوي  استخداما، 

وتستخدم   ولاتينية  الإلكتروني   يناوعنلكتابة    الأخيرةعربية  والبريد  الويب  تصفح  مواقع 

العربية   المفاتيح  تبدأ لوحات  )  بالأحرفوغالبا ما  خلاف  QWERTYاللاتينية كويرتي  ، وعلى   )

 كتابة كلمة على لوحة المفاتيح  العربية تظهر الرموز من اليمين الى اليسار.    بقية اللغات عند

 : تقسم لوحة المفاتيح لثلاثة صفوف 

 وينتهي) (Aفي لوحة المفاتيح، يبدأ من اليسار بحرف سطوالأ صف الارتكاز وهو الصف  .1

 .(ط)بحرف 

 .(د( وينتهي بحرف )ض) أو( Qالصف العلوي والذي يبدأ من اليسار بحرف ) .2

 .(ظ( وينتهي بحرف )ئ) أو( Zالصف السفلي والذي يبدأ من اليسار بحرف ) .3

o   والمزايا: المحاسن   

جميع   يوظف  باللمس  الطباعة  توزيعها    الأصابعنظام  عملية  وينظم   وتحركها، العشرة 

  الوقت.مما يرفع من كفاءة الكتابة على صورة كبيرة مع  

 . والسرعةالدقة  -

 . تقليل التشتت -

 . الإملائية  الأخطاءقلة  -

 . وصعوبات التعلم الإعاقاتميزة مهمة لأصحاب  -
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 والتدريب التعلم   ❖

( الشكل  انظر   ، البدء(  )موضع  على  أصابعه  بوضع  باللمس  المستخدم  )2يبدأ  و  في 3(   )

سط من لوحة المفاتيح ، ويتضمن التعليم عامة تمارين طباعة تحتوي على احرف  والصف الأ

البدء   المهم تعلم موضعة الأصابع على مفاتيح خط  قليلة من ضمن صف الارتكاز ومن 

حيث    ، المفاتيح   لوحة  الى  نظر  على   أندون  اليدين  مفارقة  يتضمن  الحاسوب  استعمال 

به ولهذا السبب تحتوي لوحات المفاتيح على نتوأت  ما شا  أولوحة المفاتيح لتحريك الفأرة  

على مفتاحي خط الارتكاز الرئيسي وبهذا يتمكن الكاتب من موضعة أصابعه دون الحاجة 

 للنظر .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 2  )شكل 

 (   3  )شكل 
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o  والنظام: ة  ضع الو   

الأصابع    أنرغم   حركة  تنظيم  على  يركز  باللمس  الطباعة  لوحة   ومواضعهانظام  على 

والتهيئة    الأصابع،غالبا ما تبدأ بالجلسة الصحيحة على الحاسوب وثم وضع    أنها  إلاالمفاتيح  

   كالتالي: تكون  للكتابة  

 . اجلس بظهر معتدل ملامس للكرسي .1

 . قائمة يةاوزذراعيك واجعل كوعك ذو  أرخ .2

 . رجليك لتصل الى مستوى الأرضمد  .3

 . ضع أصابع يديك على صف الارتكاز .4

 .احن أصابع يديك ولا تجعلها ممدودة .5

 . على مفتاح المسافة الإبهام إصبعيضع  .6

 اليمنى اليد   -

 ( ى( و )ا( و )غ( و)ة( و )ع( الى الحرف )تالسبابة من حرف )  إصبعينتقل  .1

 ( و( و )ه( الى الحرف )نالوسطى من حرف )  إصبعينتقل  .2

 (ز( و )خ( الى الحرف )مالبنصر من حرف )  إصبعينتقل  .3

  الإدخال ومفتاح( ظ( و )ط( و )ج( و )د( و ) ح( الى الحرف )كالخنصر من حرف )  إصبعينتقل  .4

inter الرجوع للخلف  ومفتاحbackspace 

 اليسرى اليد   -

 (لا( و )ل( و )ف( و)ر( و )ق( الى الحرف )بالسبابة من حرف )  إصبعينتقل  .1

 ( ؤ( و )ث( الى الحرف )يالوسطى من حرف )  إصبعينتقل  .2

 (ء( و )ص( الى الحرف )سالبنصر من حرف )  إصبعينتقل  .3

 .tab  ومفتاح  الأيسر  الإزاحة  ومفتاح(  ئ( و )ض( الى الحرف )شالخنصر من حرف )  إصبعينتقل   .4
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   يلي: اختار الإجابة الصحيحة مما      - 1

  باللمس: من مزايا الطباعة   .1

 التشتت  تقليل .1

 عدد الكلمات القليلة  .2

 الكتابة  في بطئ .3

   الإنتاجية قلة .4

 المفاتيح الى  : تنقسم لوحة   .2

 أربعة صفوف  .1

   صفوف خمسة .2

   صفوف ثلاث .3

  صفين .4

   الصف: صف الارتكاز في لوحة المفاتيح هو   .3

 لوالأ .1

 سطوالأ .2

 الأخير  .3

ث الثال .4

 التالية: العبارات    أمام  () أو   ( ) ضع علامة    - 2

  وصعوبات التعلم       الإعاقاتالطباعة باللمس هي ميزة مهمة لأصحاب  1

  (  Xالصف السفلي والذي يبدأ من اليسار بحرف ) 2

  (  دالصف العلوي ينتهي بحرف ) 3

  (    QWERTYغالبا ما تبدأ لوحات المفاتيح العربية بالأحرف اللاتينية كويرتي ) 4

  الأسفل لتصل لسائر المفاتيح    أوالصف العلوي يكون مرجعا للأصابع بعد تحركها للأعلى   5

 

   العملية: التمارين  

(،  https://harmash.com/learn-typingقم بالدخول على موقع هرمش من خلال الرابط التالي )

   الرابط.وابدأ بالتدرب على الطباعة باللمس وتطبيق التمارين الموجودة في 

 

 ل و تمارين الفصل الأ 
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 الآلي مقدمة في الحاسب      •

استقرت في   كلمة  للمواصفات    الأذهانالحاسوب  العربية  المنظمة  اعتمادها من قبل  بعد 

"كمبيوتر  والمقاييس،  الاستخدام  شائعة  اللاتينية  الكلمة  تقابل  والتي  "computer" "والتي 

  .أيضاتستخدم في لغتنا  

  الحاسوب؟ ما هو   ❖

بل هو جهاز الكتروني يعمل طبقا لتعليمات محددة سلفا، وهو عبارة عن   ،عقلاًالحاسب ليس  

 .فائقةواسترجاعها بدقة وسرعة  وتخزينهابمعالجة البيانات   قمآلة ت

o  الآلي مميزات الحاسب  

 .البرمجةإمكانية  .1

 .والمنطقيةالعلميات الحسابية  وإجراءإمكانية معالجة البيانات  .2

 .البيانات واسترجاعالقدرة على تخزين  .3

  الآلي المكونات الأساسية للحاسب   ❖

  :التالية كل جهاز يتكون من المكونات الرئيسية  

 : hardware المكونات المادية  لا: أو  •

في    ومشاهدتهاالتي يمكن لمسها    والملحقات  والبلاستيكية هي عبارة عن القطع المعدنية  

  .السيليكون ورقائق وتشمل على الأجزاء الزجاجية  الحاسب،جهاز 

  :يليحصرها فيما    ويمكن 

 input units   الإدخالوحدات  -

 central processing unit  وحدة المعالجة المركزية -

 storage unit  وحدة التخزين -

 output units   وحدات الإخراج -
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 :التفصيل وسنشرح هذه الوحدات بشيء من  

o  الإدخال وحدات input units : 

 :يلي ومن أهمها ما    الآلي،إيصال البيانات الى الحاسب  أوهذه الوحدات بإدخال   قمت

 :  keyboard لوحة المفاتيح  -

كما    الأخرى، وبعض الرموز    والأرقامعبارة عن اللوحة التي تم بواسطتها كتابة الحروف    وهي

 .امروالأتحتوي على مفاتيح بعض  

 : mouse الفأرة  -

إعطاء   بواسطتها  أداة  عن  عبارة  ذكرها    البيانات،استرجاع    أو  الإدخالامر  أوهي  وسيتم 

 .الثانيبالتفصيل في الفصل 

 : microphone الميكروفون  -

  .يالآليستخدم لإدخال الأصوات الى جهاز الحاسب 

  Scanner : الماسح الضوئي  -

الورقية وتحويلها الى نسخة رقمية    والمستندات الصور    وإدخاليستخدم هذا الجهاز لمسح  

 .في الجهاز

o  وحدة المعالجة المركزية central processing unit : 

من   الوحدة  هذه  الدوائر    الألاف تتكون  مادة    الإلكترونيةمن  من  و    السيليكون،المصنوعة 

  . ، وتعد قلب الحاسب النابض chipsتسمى هذه الدوائر باسم الرقائق

 :هما وتتكون هذه الوحدة من جزئين  

 : processor المعالج -

العمليات   لتنفيذ  اللازمة  الدوائر  على  ويشمل  للإنسان  بالنسبة  العقل  يشبه    وتوجيهوهو 

  :هماويشمل على وحدتين   والإخراج، الإدخالوحدات  والىمن  والمخرجاتالمدخلات 

 ALU  والمنطق وحدة الحساب  .1

  control unit وحدة التحكم .2
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 : memory الذاكرة -

  :هي تنقسم هذه الذاكرة الى ثلاث وحدات فرعية  

 : RAM الذاكرة العشوائية  .1

تشغيل الجهاز    أثناءباستيعاب المعلومات المؤقتة    قموالتي ت  للحاسب،هي الذاكرة الرئيسية  

ولذلك يتم حفظ البيانات   الجهاز، العمل عليه وتفقد محتوياتها بمجرد إيقاف تشغيل   أثناء أو

  .الجهازفي وحدات تسمى وحدات التخزين قبل إيقاف تشغيل 

 : ROM ذاكرة القراءة فقط  .2

تحتفظ   كما  التشغيل،  لبدء  الجهاز  ستحتاجها  التي  الأساسية  بالبيانات  فقط  تحتفظ 

المصنعة،   الشركة  الانقطاع  بمعلومات عن  الجهاز  تشغيل  إيقاف  ولا تفقد محتوياتها عند 

  .التيار الكهربائي

 :cache memory الذاكرة المخبأة  .3

زمن  اقل  في  الرئيسية  الذاكرة  من  معلومات  على  للحصول  للمعالج  مساعدة  ذاكرة  هي 

 .المطلوبةوقت للحصول على البيانات  أسرعليتيح  ممكن،

o  وحدات التخزين storage units : 

إمكانية   لإتاحة  وذلك  المستخدم  طلب  على  بناء  البيانات  لتخزين  الوحدات  هذه  تستخدم 

تشغيل   إيقاف  عند  محتوياتها  تفقد  لا  بذلك  وهي  وقت،  أي  في  ويتم   الجهاز،استرجاعها 

التخزين   وحدة  الى  العشوائية  الذاكرة  من  البيانات  نقل  طريق  عن  فيها  ،  المختارةالتخزين 

  :واع منهاوتوجد عدة أن 

  الأقراص الصلبة  -

  الأقراص المرنة -

  الأقراص المدمجة -

  الفلاش ميموري -

o  الإخراجوحدات  

بواسطتها   يتم  التي  الوحدات  قبل    إخراجهي  من  طلبها  عن  معالجتها  تم  التي  البيانات 

  :أهمها   ومن المستخدم،  

  monitor شاشة العرض -

 printers  الطابعات -

 speakers  السماعات الصوتية  -

  البروجكتر -
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 : software ثانياً: البرمجيات  •

البرامج بوظائف محددة في الحاسب    قمالبرامج هي المكون الثاني من مكونات الحاسب، وت

  .المبرمجينوالتي توجه الحاسب لعمل أي امر ويتم تصميم البرامج من قبل 

  :تنقسم برامج الحاسب الى ثلاث أنواع وهي 

  التشغيلبرامج نظم   .1

 . windows 10  وهي البرامج التي تساعد الحاسب على إدارة نفسه مثل نظام تشغيل

 التشغيل البرامج المساعدة لأنظمة   .2

التشغيل، تعتبر الوسيط بين نظام التشغيل   البرامج تحسين أنظمة    والمكوناتمهمة هذه 

 . الماديةالمكونات  وتجهيزالمادية للحاسب مثل برامج تهيئة 

  البرامج التطبيقية  .3

قواعد  وبرامجبرامج معالجة النصوص  مثل: أجلهتخدم هذه البرامج هدف معين أنشئت من 

 .وغيرها ، وبرامج الرسوم، والتصميم ، البيانات

المحملة فيه،    والتطبيقاتيعتبر نظام التشغيل هو القاعدة التي تعمل عليها كافة البرامج  

  التشغيل؟ فما هو نظام    كلياً، أوجزئيا   الآليوبدونه لا يعمل جهاز الحاسب 

طريقة    وتنظمالتي تتحكم    والتعليماتنظام التشغيل هو مجموعة متكاملة من البرامج  

ة، ويتحكم أيضا في عمل المكونات المادية والبرامج الخاصة عمل الحاسب ووحداته المختلف

  .الآليبالحاسب 
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  :بالوظائف التالية   قم التي ت   والتعليمات امر  و واي نظام تشغيل يحتوي على الأ 

 .التحكم في الملفات التي تحتوي على البيانات المدخلة والنتائج الخارجة من الحاسب .1

 .التحكم في أجهزة التخزين .2

  .وغيره ،ولوحة المفاتيح، والفأرة  ،الطابعاتالتحكم في الأجهزة الملحقة مثل  .3

 . تنفيذ البرامج التطبيقية  .4

 . بها وحدات الحاسب المختلفة  قمإدارة وتنظيم العمليات التي ت .5

 . الآليمستخدمي الحاسب  لاومتنامر لتصبح في و تسهيل العمليات والأ .6

للحاسبات    أن ولابد   مخصصة  أنواع  توجد  التشغيل،  أنظمة  من  مختلفة  أنواع  هناك  يكون 

 . الى الهواتف الذكية وسنذكر أنواع أنظمة التشغيل وأنواعالشخصية 

o أنواع أنظمة التشغيل المستخدمة في الحواسيب الشخصية:  

  windows نظام تشغيل .1

  Mac نظام تشغيل .2

  Linux نظام تشغيل لينكس المفتوح المصدر  .3

o  أنواع أنظمة التشغيل للهواتف الذكية:  

 IOS    نظام تشغيل .1

  Android نظام تشغيل .2

   hongmengOS نظام تشغيل .3
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  windows تعريف نظام تشغيل  ❖

رسومي   تشغيل  نظام  عن  عبارة  شكل   أيهو  على  الشاشة  على  تحتاجه  ما  كل  لك  يرتب 

تجعل التعامل مع الحاسب    وأنيقة، وهو نظام يؤمن بيئة عمل قوية  وأيقونات نوافذ وقوائم  

تم    إنتاجوهو من    التعلم،وسهل    وسريعاممتعا    الآلي  لأو  إنتاجشركة مايكروسوفت وقد 

الأنظمة مستمرة الى  ومازالت هذه  1985نظام تشغيل رسومي من قبل مايكروسوفت سنة 

كانت تعمد على    والتيوقد أتت أنظمة التشغيل الرسومية بعد أنظمة التشغيل الخطية    الإن، 

 .الحاسبالمختلفة في  والتعليماتامر وامر البرمجية لتنفيذ كافة الأوالأ

o اهم ما يميز نظام تشغيل windows  

 . الذي ترغب بتنفيذه الأمرسهولة الاستخدام، باعتماد مبدأ اختر ثم اضغط  .1

 . للدلالة على التعليمات  والقوائم الأيقوناتتشابه التعامل مع البرامج، باعتماد مبدأ  .2

 .تنظيم المعلومات داخل الحاسوب بحيث يمكن الوصول اليها بأكثر من طريقة .3

 . برنامج في نفس الوقتمن  أكثرتعددية البرامج، حيث يمكن تشغيل  .4
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 التالية: العبارات   أمام  () أو (  ) ضع علامة    - 1

 

   يلي: اختار الإجابة الصحيحة مما   - 2

 :التشغيل هي الذاكرة التي يخزن فيها نظام   .1

 ذاكرة القراءة فقط  .1

 العشوائي  الوصول ذاكرة .2

 المخبأة الذاكرة .3

  الصلب القرص .4

 :الذكيةما هو نظام التشغيل الذي يستخدم في الهواتف   .2

1. Mac  

2. iOS 

3. Linux 

4. windows  

  :مميزات هذه من    البرمجة، إمكانية   .3

 البرنامج   .1

 التشغيل نظام .2

   الآلي الحاسب .3

  التطبيق  .4

  :مهام هذه من    التطبيقية، تنفيذ البرامج   .4

 نظام التشغيل .1

 الآلي  الحاسب .2

 البرمجة .3

  التطبيق  .4

  :الآلييستخدم لإدخال الأصوات الى الحاسب   .5

 السماعات  .1

 الشاشة  .2

 الميكروفون .3

 فأرة  ال .4

  هو تعددية البرامج   windows من اهم ما يميز نظام تشغيل 1

  المحملة فيه   والتطبيقاتيعتبر نظام التشغيل هو القاعدة التي تعمل عليها كافة البرامج   2

  تشغيل الجهاز تفقد محتوياتها عند إيقاف  ROM ذاكرة القراءة فقط 3

   من جهاز الكمبيوتر الأصواتيستخدم البروجكتر لإخراج  4

  القدرة على تخزين البيانات الآلي من مميزات الحاسب  5

 تمارين الفصل الثاني 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الثالث الفصل  

 windows 10نظام تشغيل 

 التالية:في هذا الفصل سنتعرف على المواضيع 
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 مقدمة  •

نقلة نوعية    أيضانظام تشغيل جديد كلياً ويعتبر    2015أصدرت شركة مايكروسوفت سنة  

التشغيل   هذا    أتى، وقد    windows 10وهو نظام تشغيل    إلا   الرسومية، في عالم أنظمة 

 الذي كان يعاني من مجموعة كبيرة من المشاكل .  windows 8النظام بعد نظام 

 windows 10الجديد في نظام   ❖

o  وأفضل   أصغر عودة قائمة البدء بشكل The start menu is backed : 

بشكل   الجديد  النظام  في  القائمة  الى   وأسهلترتيباً    وأكثر  أصغرعادت  الوصول  في 

ذات   قائمة  تقديم  تم  حيث  السابقة،  الأنظمة  في  عليه  كانت  عما  والبرامج  التطبيقات 

 (. 4انظر )شكل    ،ومميزشكل جذاب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   4) شكل  
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o  :نظام تشغيل واحد لجميع الأجهزة 

  أنليعمل على جميع أنواع الأجهزة، وهذا يعني  windows 10جرى تصميم نظام تشغيل 

والمحمولة   المكتبية  تستخدم    والهواتف الحاسبات  جميعها  التابليت  وأجهزة  الذكية 

 (. 5شكل  انظر )  نظام تشغيل واحد

 

 

 

 

 

 

o   متجر واحد للتطبيقاتMicrosoft store : 

منصات    إنشاءتم   مختلف  على  والألعاب  التطبيقات  لتحميل  واحد  انظرمتجر   التشغيل، 

   (. 6  )شكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   5) شكل  

 (   6) شكل  
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o  المساعد الشخصيCortana : 

من ابل،   وسيري أوولكل بغرار جوجل ن Cortanaطورت مايكروسوفت المساعد الشخصي 

المساعد الشخصي قادراً على مساعدتك    Cortanaتجعل    أنوحرصت مايكروسفت على  

الرسائل النصية واخذ    إرسالالمكالمات و    إجراءومنها مساعدتك في    لذلك، متى ما احتجت  

 الملاحظات. 

o  :تكامل أفضل مع الملحقات الخارجية 

السابق عانى من تنافر غريب في التنقل بين استخدام وظيفة   windows 8 نظام تشغيل  

المفاتيح   لوحة  واستخدام  الشاشة  هذه    وأخذت   والفأرة،لمس  مايكروسوفت  شركة 

 الجد.المشكلة على محمل 

 أفضل وهو مصطلح يعني إمكانية اندماج    continuum  اسمهالشركة نظام جديد    وطورت

   الفأرة.  أولوحة المفاتيح   أوعن طريق اللمس  البيانات المختلفة، سواء   إدخالبين طرق 

o   :متصفح جديد 

   Microsoft edgeبمتصفح جديد اسمه  internet explorerتم استبدال المتصفح القديم 

   (. 7)شكل  انظر الى  الثالث، سيتم التعرف عليه بالتفصيل في الفصل 

 

 

 

 

 

 

 

 (   7) شكل  
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o   الأبعادبرنامج الرسام ثلاثي paint 3D : 

الثلاثي    إصدارتم   للرسم  جديد  نظام    الأبعادبرنامج  في  windows 10في  ليساعدك   ،

التي تمكنك التعامل معها    الأبعادو الثلاثي    الأبعادتصميم روائع فنية من التصميم الثنائي  

البرنامج بمجموعة كبيرة من الأدوات و الفرش الخاصة بالرسم ، انظر    وأتى من جميع الزوايا ،  

   (. 8)شكل  

 

 

o   المكتب المتعددة  أسطح خاصية multiple desktops  : 

عدة   فتح  عدة    أسطحيمكن  على  العمل  اجل  من  وذلك  بينهم  والانتقال  واحد  آن  في 

 (. 9)شكل  مشاريع مختلفة ومنفصلة عن بعضها، انظر الى 

 

 

 

 

 

 

 

 (   8) شكل  

 (   9) شكل  
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o  :خاصية البحث 

البحث داخل قائمة البدء بشكل مباشر، يمكن البحث    windows 10في نظام    نالايمكن  

امر أوتحتفظ ب  أن كما يمكن    ، الإنترنتالبحث في    وأيضافي النظام    والبرامجعن التطبيقات  

 (. 10)شكل  لاحق، انظرالبحث التي قمت بها مؤخراً حتى يسهل عليك البحث في وقت 

 

 

 

 

 

 

 

 

o   سهولة عمل لقطات الشاشةscreenshot  : 

القطع   أداة  وجود  مع  لعمل snipping toolحتى  اسرع  طريقة  مايكروسفت  طورت   ،

، وعندها windows + shift + sجزء منها وبذلك بالضغط على المفاتيح  أولقطات الشاشة  

واسحب    + علامة  شكل  على  القطع  مؤشر  ويظهر  الباهت  اللون  الى  الشاشة  تتحول 

المؤشر على الجزء المراد قصه، ويتم نسخ اللقطة تلقائياً في الحافظة و ثم لصقها في 

   النصوص.مثل برنامج محرر  أخرأي برنامج  أو  أخرأي مكان 

 

 

 

 (   10) شكل  
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o   تطبيق الحاسبةcalculator  : 

الحاسبات   أنواع  من  مجموعة  إضافة  ومنها  الحاسبة  تطبيق  في  كبيرة  تغيرات  عمل  تم 

 مثل: 

 standardالحاسبة القياسية  .1

 scientificالحاسبة الرياضية  .2

 programmerالحاسبة البرمجية  .3

  currencyالتطبيق بمجموعة كبيرة من التحويلات المميزة مثل تحويل العملات    تىأ  وأيضا

 (. 11شكل ) انظر  والخ،  والكتلة  والوزن لوقتواالطول  وتحويل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 11) شكل  
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o  الإضاءة الليلةnight light mode  : 

  الليل،خفض الضوء الأزرق المنبعث في الشاشة أثناء     windows 10يمكن الان في نظام  

    (. 12)شكل انظر   الإعدادات، ويمكن ضبط الإضاءة الليلة من 

 

 

 

 

 

 

o   برنامج الحمايةwindows defender  : 

التهديدات   الان عوامل محددة ضد  الجديد  البرنامج  هذا    والتطبيقات   والفيروساتيمتلك 

مثل   يWannaCryالضارة  حيث  في    قم ،  تهديد  أي  من  وحمايته  الجهاز  بفحص  البرنامج 

 الحقيقي. الوقت 

النظام ومع ذلك يمكن تفعيل   التطبيق مثبتاً تلقائياً في  البرنامج في أي    أو يأتي  تعطيل 

   (. 13)الشكل  وقت، انظر 

 

 

 

 

 

 
 (   13) شكل  

 ( 12)شكل  
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 windows 10البدء مع نظام تشغيل   ❖

o   الدخول الىwindows 10   (starting windows 10 :) 

بالعمل تلقائياً، ولكن ستحتاج    windows 10، سيبدأ نظام تشغيل  عند تشغيل الكمبيوتر

الى التعامل مع شاشة تسجيل الدخول في حال وجود كلمة مرور مطلوبة للدخول الى 

 النظام. 

وفي كل مرة تبدأ فيها بتشغيل الكمبيوتر، سيعرض لك النظام هذه الشاشة حيث يتعين 

 الكمبيوتر. تستمر في استخدام  أن  اسم المستخدم وكلمة المرور قبل  إدخالعليك 

 طريقة التعامل مع شاشة تسجيل الدخول )شاشة التأمين(: 

 اضغط على زر تشغيل الكمبيوتر ويبدأ الكمبيوتر بالعمل وتحميل نظام التشغيل.  .1

دقيقة   .2 التأمين(    أوبعد  )شاشة  الدخول  تسجيل  شاشة  ستظهر  يقاربها  بها   وتظهرما 

الوقت   مثل  المعلومات  من  الشبكة    والتاريخ مجموعة  وشعار  حالة   ومؤشرالحالي 

 الطاقة. 

 وتظهر شاشة تسجيل الدخول. enterاضغط على الزر  .3

 اكتب كلمة المرور   .4

 (. 15و    14الشكل )انظر    المكتب،سطح  ويظهر enterزر  أوالأسهم  أزرار أحداضغط على  .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   15) شكل  

 (   14) شكل  
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o   العمل مع شاشة البدءusing start screen   

تطبيق   أي  الى  الوصول  من  تتمكن  لكي  الرئيسي  المكان  هي  البدء  وقائمة  شاشة  تعتبر 

 .  (16)شكل  موجود على الجهاز، انظر الى 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المهام. من شريط  windowsلفتح قائمة البدء اضغط على زر  .1

 .المثبتة في الجهازيحتوي الجزء الأيمن من القائمة الى كافة التطبيقات والبرامج  .2

، وهذه  أسرعللتطبيقات لتسهيل الوصول لها بشكل    أيقوناتعلى    الأيسريحتوي الجزء   .3

الشاشة    الأيقونات في  تحريكها  خلال  من  فيها  التحكم  حجمها    أويمكن   أو تغيير 

 حذفها.

 . اضغط على الزر الأيمن بالفأرة على أي تطبيق وتظهر قائمة فرعية خاصة بالتطبيق .4

المه .5 الملفات  شريط  رؤية  يمكن  ومنه  الشاشة  أسفل  يظهر  والبرامج    والمجلداتام 

 . والتطبيقات المفتوحة والتنقل فيما بينها

 

 

 (   16) شكل  
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o  :تهيئة شاشة البدء وقائمة البدء 

الجزيئة   البدء  قائمة  البدء و  بشاشة  الخاصة  الواجهة  شكل  تغيير    partial screenيمكن 

كاملة   شاشة  شكل  الى  تظهر  باتباع  full screenبحيث  التغيير  الى    التالي،، ويمكن  انظر 

 :    (17)شكل  

 

 

 

 

 

 

 

 

 sittings الإعداداتانتقل الى   .1

   Personalizationإضفاء الطابع الشخصي  على نقرثم ا .2

 startالبدء   قر على خيارثم ان .3

   using start full screenثم انتقل الى استخدام شاشة كاملة في شاشة البدء  .4

o   على شاشة البدء   الأيقونات نقلmoving a tile on start screen   

 في شاشة البدء وذلك بالطريقة التالية:    الأيقونات يمكن تغيير مكان  

بالزر    أيقونة اختر   البدء واسحب الأيقونة بالضغط المطول عليها  بالفأرة    الأيسرفي شاشة 

 في المكان الذي تريده.  إفلاتهاوسحبها وثم 

 

 (   17) شكل  
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o   على شاشة البدء   الأيقونات تغيير حجمmaking tiles larger or smaller 

 المراد تغيير حجمها   الأيقونةانقر بالزر الأيمن على  .1

 امر وتظهر قائمة فرعية بالأ .2

  resizeاختر من القائمة الزر تغيير الحجم  .3

 ( 18)شكل  ، انظر   اختر الحجم الذي يناسبك   .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o  استعمال الفارة مع الكمبيوتر المكتبيusing mouse with desktop PCS   

النوافذ والتحرك على وتستخدم الفأرة لانتقاء الأ  المربعات و  البرامج وسحب  امر وتشغيل 

في الغالب   الأيسرسطح المكتب، وتحتوي الفارة على زرين على الأقل حيث يستخدم الزر  

( ، بينما يستخدم الزر    selection buttonامر ويسمى )زر الاختيار  ولاختيار العناصر و انتقاء الأ 

المو القوائم  لإظهار  الضعالأيمن  الأة  و  الخيارات  بعض  على  تحتوي  بأحد و تي  الخاصة  امر 

 العناصر .

 

 

 (   18) شكل  
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 حركات الفأرة:  

 العمل.  أثناءهو رمز يظهر على الشاشة ليدل على حركة الفأرة  : pointerالمؤشر  .1

 الكمبيوتر.تحريك الفأرة يؤدي الى تحريك المؤشر على شاشة   :pointingالتأشير .2

الزر    :Clicking   النقر  .3  أيقونة للفأرة ونستخدمها لتحديد    الأيسرضغطة واحدة على 

 عنصر. اختيار  أوبرنامج 

المزدوج   .4 الزر    :double clickingالنقر  على  متتاليتين  للفأرة    الأيسرضغطتين 

 نافذة.فتح   أووتستخدم لتشغيل برنامج 

وتستخدم لإظهار القوائم    الأيمنضغطة واحدة على الزر    :right clickالنقر باليمين   .5

 النوافذ.  أوالخاصة بالبرامج  

وثم سحب   الأيسرضغطة مطولة بالزر    :dragging and dropping  والإلقاءالسحب   .6

   .الأخرفي المكان  الأيقونةمن مكانها الحالي ثم القاء  الأيقونة

o   لوحي:    أو مع كمبيوتر كفي    الإيماءات استخدام 

هو بدء انتشار    windows 10لعل اهم الأسباب التي دفعت شركة مايكروسوفت لإصدار  

اللمس، ويعد  الكمبيوتر ودعم خاصية  اللوحية والكفية بين مستخدمي أجهزة  الأجهزة 

اللمس   في    أبرزمن    support touchingدعم  مايكروسوفت  تقدمها  التي  الميزات 

windows 10  المزودة    إذ النظام بحيث تكون داعمة للأجهزة  الواجهات في  تم تصميم 

 لمسية. بشاشات 
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o   الإيماءات فهم understanding gestures : 

على شاشة لمسية للحصول على   أكثر  أواللمس هي عبارة عن حركة لأصبع واحد    إيماءة

   شيوعاً: العامة الأكثر    الإيماءات وهنا بعض  نتيجة معينة، 

 بسرعة .   الأصبعالمس العنصر الموجود على الشاشة ثم ارفع  :  tappingاللمس   .1

اضغط على العنصر بالأصبع واتركه عدة ثواني   :press and holdالضغط المستمر   .2

 الشاشة.قبل رفعه ويستخدم لإظهار معلومات إضافية عن أي عنصر موجود على 

 صر في الاتجاه المطلوب بالأصبع  اسحب العن  :swipاليسار    أو السحب في اتجاه اليمين   .3

مرر عن طريق لمس العنصر بأصبعك وسحبه   :dragging the pageتمرير الصفحة   .4

   الأسفل. أوللأعلى 

العنصر بأصبعين   أوالمس الشاشة    :pinch to zoomالتصغير    أو للتكبير    الإصبعين ضم   .5

   التصغير.  أوبعيدا عن بعضهم للتكبير   أوباتجاه بعضهم  أصابعكثم حرك  
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o  جلسة استعمال الكمبيوتر   إنهاءpowering down  : 

  أو تشغيله  إعادة  أوتوجد العديد من الخيارات التي تستطيع بها إيقاف تشغيل الجهاز كلياً 

 :    (19)شكل  انظر  التالي،وضعه في حال السكون، ويمكن عمل ذلك كما 

 

 

 

 

 

 

 

   startانتقل الى زر ابدأ  .1

 انتقل الى رمز الطاقة، ومن قائمة الخيارات   .2

   التالي: على النحو  اختر الخيار المناسب  .3

البرامج المفتوحة وفصل    وإغلاقإيقاف عمل الجهاز بالكامل    : shut downإيقاف التشغيل  

  الجهاز.الطاقة عن 

التشغيل   بالكامل    : restartإعادة  الجهاز  عمل  وفصل    وإغلاقإيقاف  المفتوحة  البرامج 

 . الطاقة عن الجهاز وإعادة تشغيله مرة أخرى 

الجهاز بحفظ الملفات و البرامج مفتوحة ثم يدخل في حالة سكون   قمي  :  sleepسكون 

 .   enterالشاشة ، و للعودة للعمل على الجهاز اضغط على زر   أوحفظ للطاقة وتطف

 

 (   19  ) شكل 
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 using windows desktopالعمل مع سطح المكتب التقليدي  ❖

سطح المكتب هو الشاشة التي يظهر بها دائما شريط المهام و سلة المحذوفات و هذا  

الكمبيوتر الشخصي و يظهر بها مجموعة من رموز للبرامج و الملفات و المجلدات و التي  

، سوف نتعرف الان على اهم العناصر الموجودة على سطح  أخرتختلف من مستخدم الى  

 :   (20)شكل  انظر  التقليدي، المكتب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

غيرها من الكائنات    أو  ،الملفات   أو  ، المجلدات  أو  ،للبرامجعبارة عن اختصارات    :iconsالرموز  

 الموجودة على جهاز الكمبيوتر.  

مجلد وتحتوي على   أوعرض ملف    أوالهيكل الذي يظهر بداخله البرنامج    : windowsالنوافذ  

البرنامج   البرنامج على نافذة واحدة    أن   الملف، يمكن  أومعلومات معينة تخص   أو يحتوي 

 أكثر. 

  ورموز سطح المكتب ويشتمل على معلومات    أسفلشريط يظهر    :taskbarشريط المهام  

الوقت   في  المفتوحة  النافذة    الحالي،البرامج  باسم  حاليا  المفتوحة  النافذة  على  يطلب 

 وهي التي يكون رمزها في الشريط مضاءً  .   active windowالنشطة  

رسائل    : notification area  الإعلام منطقة   تجمع  عن    وإشعارات  الإعلاممنطقة  هامة 

 وغيرها.  ،واللغة ، والصوت ،الصيانة إعدادات

 مؤقتا، المكان الذي يضع فيه النظام الملفات المحذوفة    :recycle binسلة المحذوفات  

  وقت.تفريغها بالكامل في أي  أوويمكن استعادة الملفات  

 (   20) شكل  
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 تطبيقات والبرامج ال التحكم في نوافذ   ❖

النافذة   إغلاق العمل على البرنامج يمكن تغيير حجم النافذة وعند الانتهاء يمكن    أثناء 

 (. 21)شكل  انظر  الصورة،الموضحة في  الأزرارعن طريق 

 

 

 

 

 : using dialog boxesالتعامل مع المربعات الحوارية  •

معلومات   إدخالمربع ظهر على الشاشة ليطلب منك    أومربع الحوار عبارة عن مستطيل  

سؤال    أومعينة   على  الحوارية    أوالإجابة  المربعات  ومن  اليها،  تحتاج  بمعلومات  ليمدك 

   (.22)شكل  انظر   الحفظ، ومربعالشهيرة مربع الطباعة 

 

 

 

 

 

 

 

 (   21) شكل  

 (   22) شكل  
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 والبرامج مشاركة البيانات بين التطبيقات   ❖

البيانات   نقل    data sharingمشاركة  الى    أومعناه  مستند  في  الموجودة  البيانات  نسخ 

شك  لاو    wordو    excelمستند آخر، مثلا يمكن نسخ البيانات بين البرامج المختلفة مثل برنامج  

كتابة   أن إعادة  عملية  تتطلبه  الذي  الوقت  يوفر  التطبيقات  و  البرامج  بين  البيانات  تبادل 

 . أخرزء منه في برنامج ج أومستند  

o   استخدام الحافظةclipboard : 

الأ مرحلتين:  في  لأخر  برنامج  من  البيانات  تبادل  عملية  نسخ  وتتم  الى    أولى  البيانات  قص 

الذاكرة يسمى   البرنامج    الحافظة،مكان داخل  البيانات من الحافظة الى    أووالثانية لصق 

  أخرمستند  

  أو والحافظة هي مكان في الذاكرة وهو عبارة عن مخزن مؤقت للبيانات التي تريد نقلها  

، وتبقى البيانات في الحافظة الى  windowsالعمل مع نظام    أثناءنسخها من برنامج لأخر  

 بأنهاء تشغيل الحاسوب   قمت أن

o  :نسخ النافذة النشطة الى الحافظة 

تنسخ النافذة النشطة فقط    أن ذة مفتوحة وتريد  من ناف  أكثركانت الشاشة تشمل على    إذا 

 اتبع التالي:  

 ويتم نسخ النافذة النشطة الى الحافظة.   print screen + ALTاضغط مفتاحي  .1

 . pasteثم انقر على الزر لقص   wordانتقل الى برنامج الذي تريده مثل برنامج  .2
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 والمجلدات وتنظيم الملفات   واستعراض فهم   ❖

عادة ما توضع المعلومات التي تتعامل معها داخل ملفات، ومن وجهة نظر الحاسب فان 

ولذلك ،  أيضاالتي تنشئها بهذه البرامج تعتبر ملفات    والمستنداتالبرامج التي تتعامل معها  

 امر لا يستغني عنه من التعامل مع الحاسب.   وتنظيمهافان التعامل مع الملفات  

 :  والمكتبة   والمجلد ين الملف  سنوضح فيما يلي الفرق ب 

من    : fileالملف   مستقلة  فريدة  قطعة  بيانات    أوكمستند    البيانات،أي  عرض    أو جدول 

 صورة والخ .   أوملف تنفيذي  أوتقديمي 

يمتلك نظام  ،وهي عادة بيانات متشابهة الى حد ما   ،آلية لتجميع البيانات   :  folderالمجلد  

windows    عدة مجلدات مثبتة مسبقا يمكنك استعمالها مثل مجلد المستندات و مجلد

 الصور و مجلد التنزيلات و غيرها من المجدات .  

فالملفات المتوفرة داخل   البيانات،هي آلية مرنة اكثر للوصول الى تجميع    : libraryالمكتبة  

المكتبة ليست مخزنة أساسها في المكتبة في الواقع بل مخزنة في مجلداتها المناسبة  

القرص الصلب   تقدم وصول   Documentsمثال عليها مكتبة المستندات    للكمبيوتر،على 

 .   Public Documentsو مجلد المستندات العام  My Documentsالى المجلد المستندات 

o  مجلد جديد   ء إنشا  : 

المكتب   .1 سطح  في  بالفأرة  الأيمن  بالزر  خيار    أوانقر  القائمة  من  واختر  مجلد،  بداخل 

 جديد 

 ( 23)شكل  المجلد الجديد ، انظر  إنشاءويتم  جديد،ثم انقر على رمز مجلد  .2

 

 

 

 

 

 

 (   23) شكل  
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o  والمكتبات   والمجدات الملفات    تسمية naming files and folders : 

الهامة في   المزايا  المجدات   windows 10 من  تسمية  يمكن  بأسماء    والملفاتإمكانية 

 : تذكرها 

 . المجلد الذي ترغب بأعاده تسميته  أوانقر على الملف  .1

 . انتقل الى تبويب الصفحة الرئيسية  .2

المجلد لكي    أوالملف    أسفلوسيتم فتح مربع الكتابة    التسمية،انقر على خيار إعادة   .3

 ( 24)شكل  انظر   المجلد،  أوتتمكن من كتابة الاسم الجديد للملف 

 

 

 

 

 

o   والمجلدات تحديد كل الملفات  : 

النقل   أومعاً لأجراء أي عملية ترغب بها مثل النسخ    والمجلداتيمكن تحديد كل الملفات  

   التالية:معاً بالطريقة    والمجلدات ويمكن تحديد الملفات    الحذف،القص وحتى  أو

وانتقل الى تبويب    فيه،  والمجلداتانتقل الى المجلد الي ترغب تحديد كل الملفات   .1

 . الصفحة الرئيسية

تحديد    انقر .2 خيار  الملفات    الكل،على  كل  تحديد  سيتم  الموجودة   والمجلدات وثم 

   (. 25)شكل  انظر  عليها،وستكون جاهزة لأجراء أي عملية 

 

 

 

 

 

 (   24) شكل  

 (   25) شكل  
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o   والمجلدات الملفات   ونقل نسخ  : 

 . نقله  أوالمجلد المراد نسخه  أوانتقل الى المجلد الي يوجد به الملف   .1

 . المجلد  أوانقر على الملف  .2

ثم انقر على رمز نسخ وبعدها يمكنك لصق الملف   الرئيسية،انتقل الى تبويب الصفحة   .3

 . المجلد في المكان الي ترغب به أو

حيث تستطيع النقل    أخرالمجلد الى مكان    أولكي تنقل الملف    الى، قر على رمز النقل  نا .4

   ( 26)شكل  انظر  مباشرة،عن طريق القائمة التي سوف تظهر لك 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o   والمجلدات حذف الملفات  : 

 . قم بتحديد الملف الي ترغب بحذفه .1

تظهر لك قائمة   وسوفواختر خيار الحذف    الرئيسية،انتقل الى تبويب الصفحة   .2

 . بالخيارات المتاحة للحذف

انقر على خيار الحذف بشكل نهائي  أوالى سلة المحذوفات    إرسال انقر على خيار  .3

   (27)شكل  انظر  الجهاز،من 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   26) شكل  

 (   27) شكل  
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o   المجلدات المحذوفة:   أو استعادة الملفات 

الملفات   استعادة  وقت    والمجلدات يمكن  أي  في  المحذوفات  سلة  من  المحذوفة 

   التالية: بالطريقة  

   .المجلد المراد استعادته  أوافتح سلة المحذوفات وقم بتحديد الملف   .1

 . انتقل الى تبويب أدوات سلة المحذوفات .2

المجلد الى المكان السابق    أوانقر على استعادة العناصر المحددة وسوف يعود الملف   .3

 .الذي كان فيه قبل الحذف 

 . نها السابقة قبل الحذفانقر على استعادة كافة العناصر، وسوف تعود كلها الى إمكا .4

النظام بحذف جميع الملفات و المجلدات    قموسوف ي  المحذوفات،سلة    إفراغانقر على   .5

 ( 28)شكل  انظر  نهائي،الموجودة في السلة بشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   28) شكل  
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o  الملفات:    أو خصائص المجلدات   إظهار 

الملفات   خصائص  الملف    أوتشمل  اسم  على  على   ونوعهالمجلد    أوالمجلدات  ومكانه 

ويمكنك معاينة خصائص   له،تعديل    أخر وتاريخ  أنشائهالقرص الصلب وأيضا حجمه، وتاريخ  

 الملفات. على خصائص احد   وتغييرهاالمجلد  أوالملف  

 المجلد لإظهار خصائصه    أوانقر على الملف  .1

الملف   .2 المنسدلة واختر منها خيار    أو انقر بالزر الأيمن على  القائمة  المجلد وسوف تظهر 

 .خصائص

المجلد مثل   أوتظهر نافذة تحتوي على اهم المعلومات والخصائص المتعلقة بالملف   .3

 ( 29انظر )شكل    الخصائص،وغيرها العديد من  والحجم والموقعالنوع 

 
 

 

o   والمجلدات ضغط وفك الضغط الملفات  : 

الملفات   هو    أوضغط  الملفات    أحدالمجلدات  مع  التعامل  عند  المهمة  المفاهيم 

  أو وعندما تضغط مجموعة من الملفات    حجمه، ، عندما تضغط ملفا سيتقلص  والمجلدات

  الصلب. ملف كبير سيحتل مساحة اقل على القرص  

 (   29) شكل  



 

 مقدمة في تطبيقات الحاسب الآلي 41

o   والمجلدات: طريقة ضغط الملفات   

بتح .1 الملفات  قم  ترغب    والمجلداتديد  بالزر    بضغطها،التي  انقر  بالفأرة   نالأيم وثم 

 . وتظهر القائمة المنسدلة 

بضغط   .2 المختص  البرنامج  اسم  القائمة  من  برنامج    الملفات،اختر   WinRARمثل 

 الشهير. 

 .  add to archiveل  ومن القائمة التي تظهر لك اختر الخيار الأ .3

 المضغوط. تظهر لك نافذة ويمكن منها تسمية الملف   .4

 في النافذة لتغيير مكان حفظ الملف المضغوط   نالأيم قم بالضغط على الزر   .5

 ( 31و    30)شكل  انظر   الضغط،موافق لإتمام عملية   أو okاضغط  .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   30) شكل  

 (   31) شكل  
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o   المجلد:  أو طريقة فك الضغط من الملف 

   .قم بالنقر بالزر الأيمين بالفأرة وتظهر لك القائمة المنسدلة الخاصة به  .1

استخراج   .2 الخيار  على  بالضغط  ي  الكل، قم  جميع    قم وسوف  لاستخراج  النظام 

 (. 32)شكل  انظر    فيه،   أنت المحتويات الموجودة في الملف المضغوط الى المكان الذي  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   32) شكل  
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 نافذة هذا الكمبيوتر الشخصي   واستعراض فتح   ❖

تتعرف بسرعة على كل شي موجود داخل الكمبيوتر الخاص بك، وتتيح    أنتتيح هذه النافذة  

لتستخدم كواجهة    this PCوقد صممت نافذة    والمجلدات لك أيضا تنظيم هذه الملفات  

   النافذة: سوف نتعرف على مكونات هذه    وإدارتها،سهلة للتعامل مع الملفات 

 .كمبيوتر ، عرض(  )ملف ، مثلتحتوي النافذة على تبويبات  .1

خصائص  .2 عرض  مثل  النافذة  هذه  في  للتحكم  الأدوات  من  مجموعة  تبويب  كل  بداخل 

   وغيرها. الإعداداتالنافذة وفتح 

جميع   .3 استعراض  من  تمكنك  تنقل  لوحة  على  النافذة  من   أقسامتحتوي  النافذة  هذه 

 . المتصلة بالكمبيوتر والأجهزةالمجلدات 

النظام ويتم  .4 تحتوي نافذة هذا الكمبيوتر على عدة مجلدات موجودة افتراضيا من قبل 

 . تخزين الملفات والبرامج فيها مثل مجلد التنزيلات ومجلد المستندات ومجلد الصور

الملحقة بالجهاز ويمكن الدخول لها  .5 النافذة كل الأجهزة و الأقراص الصلبة  تعرض هذه 

 .  ( 33)شكل  انظر  فيها،واستعراض الملفات المخزنة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   33) شكل  
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 برامج الصور   ❖

نظام   تم     windows 10يأتي  التي  الصور  مع  للتعامل  المفيدة  الأدوات  من  بعدد  مزودا 

من   كاميرا    أو  الإنترنتتحمليها  من  استيرادها  خاصة   رقمية،تم  ببرامج  النظام  ويأتي 

   الفصل.الفيديو وسوف نتعرف عليها في هذا   ومقاطعللتعامل مع المقاطع الصوتية 

 )الصور( :    Photosالعمل مع الصور باستخدام تطبيق   •

يمكنك استعراض مكتبة الصور الموجودة    النظام،المتوفر في    photosباستعمال تطبيق  

  أو ويتيح أيضا التعديل على الصور وترتيبها    ،الإنترنتالتي تم تخزينها من    أوفي الحاسوب  

   (. 34)شكل  حذفها ، انظر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   34) شكل  
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 :   viewing windows sittingsالنظام    إعدادات  إظهار  •

استعمال   خلال  من  وذلك  نظامك  على  تغييرات  لأجراء  سهلة  طريقة    إعدادات هناك 

windows  وهي الحساب    الإعدادات،  كصورة  تغييرها  يمكن  التي  شيوعا  صورة   أوالأكثر 

 شاشة القفل. 

وصولا الى لائحة بالفئات المتوفرة وتتضمن على سبيل المثال    windows  إعدادات تعطيك  

 والخ.   ،والشبكة ،واللغة ،والوقتالأجهزة والحسابات 

 اتبع التالي:    الإعدادات لإظهار  

 . انقر على زر ابدأ من شريط المهام .1

 ( 35)شكل  انظر  البدء، الموجودة في شاشة   الإعدادات  أيقونةثم انقر على  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   35شكل  )  



 

 مقدمة في تطبيقات الحاسب الآلي 46

 إضفاء طابع شخصي على شاشة القفل:   •

من الوصول الى    الأخرينليمنع    windowsشاشة القفل هي نوع من الحماية التي يوفرها  

محببة   صورة  بإضافة  وذلك  الشاشة  هذه  على  شخصي  طابع  إضفاء  وبإمكانك  جهازك، 

   يمكن تغيير الصورة بالطرية التالية : ،   windowsاليك بدلا من الصورة التلقائية التي تختارها 

 .إضفاء طابع شخصي أيقونةانقر على   الإعدادات،من نافذة  .1

 .شاشة التأمين أواختر الخيار شاشة القفل   التنقل،من لوحة  .2

انقر على زر استعراض لاختيار أي صورة مخزنة   أو  النظام،اختر من الصور التلقائية من   .3

 .  (36)شكل  انظر  الجهاز،في 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   36) شكل  
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 إضفاء طابع شخصي على شاشة البدء:   •

تظهر شاشة البدء وهي المكان المركزي الذي يتيح لك    windowsعندما تدخل الى نظام  

النظام   مع  تأتي  التي  التطبيقات  جميع  الى  كمبيوترك،    أوالوصول  على  الموجودة 

   التالية:وذلك بالطريقة  مختلفة لشاشة البدء   ألوان  أووبأماكنك تخصيص خلفية 

 .إضفاء طابع شخصي أيقونةانقر على   الإعدادات،من نافذة  .1

 . اختر الخيار البدء   التنقل،من لوحة  .2

   ( 37)شكل  انظر   البدء،قم بتفعيل الخيار استخدام شاشة كاملة لشاشة  .3

 

 

 

 

 

 

 

 تعيين خلفية سطح المكتب:   •

اختيار   أوصور متعددة  أوبإمكانك تغيير الخلفية الى صورة واحدة  أصبح windows 10 في 

   المكتب. ثابتة كخلفية لسطح   ألوان

 إضفاء طابع شخصي   أيقونةانقر على   الإعدادات،من نافذة  .1

 اختر الخيار الخلفية    التنقل،من لوحة  .2

انقر على زر استعراض لاختيار أي صورة مخزنة   أو النظام،اختر من الصور التلقائية من   .3

 .  (38)شكل  انظر  الجهاز،في 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   37) شكل  

 (   38) شكل  
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   the ease access toolsأدوات تسهيل أداء العمل   ❖

جديدة    windowsتقدم   لذوي    أثناءتسهيلات  تسهيلات  ويقدم  الجهاز،  مع  تعاملك 

المفاتيح    والتعرفاحتياجات الخاصة مثل استخدام المكبر   على الكلام واستخدام لوحة 

   الشاشة.على 

 (:  39انظر ) شكل    الوصول، سنبدأ بشرح نافذة مركز سهولة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 المكبر:  .1

عبارة عن خدمة لضعاف البصر ومع ذلك فهي متاحة للجميع، تستطيع تكبير خط الكتابة  

من بعيد وتستطيع التعامل مع  أوأي شيء موجود على الشاشة لتراها بوضوح  أوالصور   أو

   المفاتيح.الضغط على  أوالتكبير بطريقة عادية مثل كتابة البيانات  أثناءالكمبيوتر 

 انتقل الى سهولة الوصول    الإعدادات،من نافذة  .1

 اختر الخيار المكبر .2

 ( 40)شكل  انظر  تشغيل،لتشغيل المكبر انقر على   .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   39) شكل  

 (   40) شكل  
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 لوحة المفاتيح على الشاشة:   .2

الفعلية، مع توفر   اللوحة  تتيح لك هذه الخاصية استخدام لوحة المفاتيح دون استخدام 

  أو  ساوالمالنصوص عن طريق  إدخالعدة أساليب مختلفة لإدخال النصوص ويمكنك أيضا 

 الضغط مباشرة على الشاشة.

 ، انتقل الى سهولة الوصول  الإعداداتمن نافذة  .1

 اختر من القائمة خيار لوحة المفاتيح   .2

 لفتح اللوحة والعمل عليها، انقر على استخدام لوحة المفاتيح على الشاشة   .3

الفعلية وثم   .4   باستخدامها،بالكاتبة    ابدأ تظهر لوحة مفاتيح مماثلة للوحة المفاتيح 

 ( 41)شكل  انظر 

 
 

 

 

 

 

 

 

 (   41) شكل  
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 التالية: العبارات   أمام  () أو (  ) ضع علامة    - 1

 

   يلي: اختار الإجابة الصحيحة مما   - 2

 البيانات: هي قطعة فريدة مستقلة من   .1

 المجلد  .1

 المكتبة   .2

 الملف  .3

 البرنامج  .4

   البرنامج:   أو المجلد    أو الهيكل الذي يظهر بداخله الملف   .2

 الرموز  .1

 النافذة .2

 شريط المهام .3

 نظام التشغيل .4

 تحريك الفأرة يؤدي الى تحريك المؤشر على شاشة الكمبيوتر:   .3

 المؤشر .1

 النقر المزدوج .2

 النقر   .3

 التأشير   .4

 : هو    windows 10الجديد في نظام    الإنترنت متصفح   .4

1. internet explore   

2. Microsoft edge   

3. google chrome   

4. Firefox Mozilla 

 هو :     windows 10المساعد الشخصي في نظام   .5

1. Cortana 

2. Siri  

3. google now   

4. Alexa   

 

 

  ضغط الملفات يعني ازدياد حجمها 1

 photos يمكن استعراض مكتبة الصور الموجودة في الحاسوب باستخدام تطبيق  2

 win+a+shift يمكن عمل لقطة شاشة باستخدام الازرار  3

 windows 10 لا يمكن تحويل العملات باستخدام تطبيق الحاسبة في نظام  4

  بشكل اشغر واكثر ترتيبا   windows 10عادت قائمة ابدأ في نظام  5

 تمارين الفصل الثالث 
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   العملية: الأسئلة   - 3

 على سطح المكتب   computerبأنشاء ملف جديد اسمه م ق .1

   computerبضغط الملف  مق .2

 بنسخ الملف المضغوط ولصقه في مجلد المستندات   مق .3

 بحذف الملف المضغوط الموجود في سطح المكتب   مق .4

 بتغيير خلفية سطح المكتب  م ق .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 مقدمة في تطبيقات الحاسب الآلي 52

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الرابع الفصل  

 مقدمة في الشبكات والإنترنت 

 التالية:في هذا الفصل سنتعرف على المواضيع 
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 مقدمة   •

الحياة المعاصرة وقد تم توسيع هذا    أنواعهاتلعب الحواسيب بمختلف   دورا عظيما في 

يسمى   فيما  البعض  بعضها  مع  الحواسيب  من  متنوعة  مجموعة  ربط  خلال  من  الدور 

  .بالشبكة

يكون مرتبطا بشبكة ما، حتى الحاسوب المتواجد في المنزل  أننادرا ما نجد حاسوب دون 

ا أصبحت الحواسيب المستخدمة  والتي هي عبارة عن شبكة، وبهذ  الإنترنت نجده مرتبطا ب

وتتبادل   الأخرى  الحاسوب  أجهزة  مع  تتفاعل  عمل  محطات  عن  عبارة  اليومية  حياتنا  في 

  .معها المعلومات والبيانات

 تعريف الشبكة  ❖

عبارة عن مجموعة من الحواسيب المختلفة في النوع والحجم ترتبط عبر وسط اتصالات  

هذا    أولاسلكي    أوسلكي   يتيح  بحيث  في  ضوئي،  المتاحة  الموارد  في  المشاركة  الترابط 

الموارد الأخرى مثل   الملفات والاستفادة من  البيانات ومشاركة  الشبكة كالبرامج وقواعد 

 .الطابعات

 فوائد الشبكات  ❖

 . راووالتحتأمين وسط اتصال مثالي لتبادل المعلومات بما فيه التخاطب والتراسل  .1

سمح لأكثر من مستخدم التعامل مع نفس  تقاسم البرامج المتاحة في الشبكة، مما ي .2

 . البرنامج

فكل  .3 ومعلومات  ومعدات  تجهيزات  من  الشبكة  في  الموجودة  الموارد  تقاسم 

 . المرتبطين بالشبكة يستخدمون نفس قاعدة البيانات ونفس الطابعة

 . توفر بيئة عمل للمشتركين تتميز بالسرعة ووثوقيه عالية في المعلومات .4

المعلومات سواء نصية   .5 أنواع  لمختلف  النقل  بالسرعة والدقة   أوصورية    أوتأمين  صوتية 

 . المطلوبة

 .تحقيق إمكانية التحكم المركزي بغض النظر عن التباعد الجغرافي .6
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 تصنيف الشبكات  ❖

تغطية  على  يعتمد  ما  ومنها  الحاسوبية،  الشبكات  لتصنيف  متبعة  عديدة  طرق  هناك 

طريقة   أوما يعتمد على نظام إدارة وتشغيل الشبكة    أوحددة  الشبكة لرقعة جغرافية م

  .توصيل المحطات معا

  :انطلاقا من انتشار الشبكة على رقعة جغرافية معينة، يمكن التمييز بين الأنواع التالية 

o   المحلية الشبكة: LAN  

هذه الشبكة تغطي رقعة جغرافية محدودة بحيث لا تتباعد الحواسيب عن بعضها بأكثر من  

عدة مباني قريبة   أوجامعة ضمن مبنى واحد    أوشركة    أوشبكة مؤسسة    أمثلتهاكيلو، ومن    2

 .من بعضها

o  الشبكة المتوسطة MAN : 

بحيث   الكيلومترات،  من  العشرات  الى  تصل  جغرافية  مساحة  لتغطي  الشبكة  هذه  تتسع 

  .واحدةمؤسسة في مدينة  أوتغطي مدينة كاملة، ومن الأمثلة عليها ربط فروع جامعة 

o  الشبكة الواسعة  WAN : 

إقليم، من    أودولة    أوتسمح هذه الشبكة بربط الحواسيب المتباعدة ضمن حدود عدة مدن  

 العربي.فروع شركة في دول الخليج  وربطعليها شبكة الصرافة في الدولة  الأمثلة

 :  INTERNET الإنترنتشبكة   •

وتؤمن خدمة  والنوع تعتبر هذه الشبكة تجمع من الشبكات المترابطة المتباينة في الحجم 

وتتميز شبكة    الواسعة،من الشبكات من كل الأنواع مثل المحلية و    الألافعالمية، وانها تضم  

و خدمة نقل الملفات وخدمة الويب    الإلكترونيبمجموعة من الخدمات مثل البريد    الإنترنت 

  .وغيرها
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  :الإنترنتو الاستخدامات الحديثة للحاسوب   •

 . العمل من المنزل .1

 . الدراسة عن بعد .2

 الإنترنت. الخدمات المصرفية عبر   .3

 . الاتصال بشبكة الويب العالمية .4

  :الإنترنتمفاهيم ضرورية عن   •

ليسهل   الإنترنتتعرفها قبل الإبحار في شبكة    أننورد هنا مجموعة من المفاهيم التي يجب  

 .عليك التعامل مع هذه الشبكة

 :  internet Service Provider الإنترنت مزود خدمة   .1

  قم للأفراد، ومن يرغب في هذه الخدمة ي  الإنترنت بتوفير خدمات    قمعبارة عن شركات تهي  

لكمبيوتر    أما  الإنترنتهذه الشركات بدورها بتوصيل    قمبالاشتراك مع احدى هذه الشركات وت

مثل    أوواحد   منزلي  تشبيك  المملكة    الموجه، بجهاز  في  الشركات  هذه  على  الأمثلة  ومن 

 . وغيرها STC  زين، موبايلي، السعودية:العربية 

 : web page   صفحة الويب .2

في الشبكة العنكبوتية العالمية، يتم وضع المعلومات في صفحات ويمكن تحميل صفحة 

تحتوي صفحة الويب على   أن  ويمكنالويب في الحاسوب باستخدام برنامج مستعرض الويب  

 .أصواتنصوص و صور و 

 :  web site موقع الويب  .3

 أوحكومية، هيئة  أو ،معينةالموقع عبارة عن مجموعة من صفحات الويب المرتبطة بشركة 

الويب    أو  ،منظمة خادم  تسمى  أجهزة  في  الويب  مواقع  تخزين  ويتم  معين،    وهو شخص 

مستخدمي   بواسطة  لاستعراضها  متاحة  الويب  صفحات  يجعل  خاص  نوع  من  كمبيوتر 

 .الإنترنت
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 :  web page address عنوان الويب .4

استعراض   الصفحات، ويمكن  بقية  بها ويميزها عن  لها عنوان فريد خاص  كل صفحة ويب 

 .  URL ب عن طريق هذا العنوان ويسمى هذا العنوان ب ـصفحات الوي

 : www  الشبكة العنكبوتية العالمية  .5

وهي عبارة عن نظام متكامل يجمع كل    World Wide Webأتت هذه الأحرف الثلاثة من جملة  

المعلومات في مواقع الويب مع بعضها عن طريق اتصال خوادم الويب على مدار الساعة  

 . الإنترنتوهذه الشبكة هي جزء من شبكة  انقطاع،بدون 
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 استعراض صفحات الويب  ❖

  وتحتوي   Microsoft edgeعلى مستعرض ويب اسمه     windows 10يتضمن نظام تشغيل  

المزايا   من  العديد  على  المستعرض  هذا    الجديدة،هذا  استخدام  طريقة  نشرح  سوف 

 المستعرض. 

 تشغيل مستعرض الويب والتعرف على النافذة الرئيسية:   •

   Microsoft edgeمستعرض  أيقونةوثم النقر على  ابدأ،  أيقونة قم بالنقر على  .1

 ( 42انظر )شكل   للمستعرض، تفتح النافذة الرئيسية  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 البحث عن صفحة ويب داخل المستعرض:   •

 . يمكن البحث عن عنوان الويب عن طريق كتابة في شريط البحث .1

الكلمة    أويمكن البحث في الويب مباشرة عن طريق كاتبة اسم الموقع الذي تريد فتحه   .2

 ( 43انظر )شكل    عنها، التي تريد البحث 

 

 (   42) شكل  

 (   43) شكل  
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 فتح التبويبات والتنقل بينها في المستعرض:   •

وبذلك بالنقر على الزر + الموجود في   المستعرض،يمكن فتح عدة تبويبات بداخل نافذة   .1

 ( 44انظر )شكل    النافذة، اعلى 

 

 

 

 

 

 المستعرض وتغيير الصفحة الرئيسية:    إعدادات  إظهار  •

 . الإعداداتقم بالنقر على الثلاث نقط في اقصى النافذة لتظهر لك قائمة  .1

 . من القائمة  إعداداتانقر على خيار   .2

 . والصفحة الرئيسية وعلامات التبويب المحددةاختر الخيار البدء  .3

 . ثم اختر الخيار افتح هذه الصفحات  Microsoft edgeعند بدء تشغيل  .4

تريد   .5 التي  للصفحة  الويب  عنوان  بكتابة  كل    أنقم  في  المستعرض  انظر    مرة،يفتحها 

 ( 45)شكل  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   44) شكل  

 (   45) شكل  
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 استعراض السجل:   •

 انقر على زر السجل الموجودة بجانب شريط البحث في المستعرض  

وتكون مرتبة من   مسبقا،تظهر لك قائمة تحتوي على صفحات الويب التي تم فتحها    .1

 . الأقدمالى   الأحدث

  الحذف، عن طريق النقر على علامة    السجل،يمكن مسح صفحات الويب الموجودة في   .2

 (. 46انظر )شكل  

 

 

 

 

 

 

 

 

 إضافة صفحة ويب الى المفضلة :  •

الى   .1 الويب  صفحة  تضاف  وسوف  البحث  شريط  بجانب  النجمة  رمز  على  بالنقر  قم 

 . المفضلة 

بداخل   .2 حفظها  أيضا  ويمكن  الويب  صفحة  اسم  تغيير  منها  يمكن  نافذة  تظهر 

   (47انظر )شكل  مجلد في المفضلة،  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   46  )شكل 

 (   47) شكل  
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 المستترة: استعراض الويب بالصيغة   •

شريط   .1 نهاية  في  نقط  الثلاث  علامة  على  بالنقر  قائمة   البحث،قم  لك  وتظهر 

 . الإعدادات

نافذة   .2 خيار  منها  تصفح    قم وسي  جديدة،  InPrivateاختر  نافذة  بفتح  المستعرض 

السجل  في  تسجل  لا  النافذة  هذه  في  المفتوحة  الويب  صفحات  ولكل  جديدة 

history   أي لا يمكن لاحد معرفة صفحات الويب التي تم فتحها في هذه النافذة ،

 (   48انظر) شكل  المستترة ،  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   48  ) شكل 
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    windows 10في نظام   الإلكتروني تطبيق البريد   ❖

، ويمكن في هذا التطبيق فتح  الإلكترونيمع تطبيق خاص بالبريد    windows 10نظام    أتى

وغيرها في نفس الوقت ، سوف     Gmail , Hotmail , outlookعدة حسابات مختلفة مثل  

 نتعرف على طريقة استخدام التطبيق .  

 التعرف على نافذة التطبيق الرئيسية:  •

عدة   الى  مقسمة  الرئيسية  النافذة  لوحة  أقسام،تظهر  اليمنى  الجهة  على  يوجد   حيث 

لمهمل مثل البريد الوارد والبريد الصادر و البريد ا الإلكترونيالبريد  أقسام التنقل للتنقل بين  

 والخ . 

الواردة   الرسال  لوح  المنتصف  في  من    أويوجد  الرسائل  ترتيب  ويتم  الى    الأحدثالصادرة، 

 الأقدم. 

وقراءة  الواردة  الرسالة  عرض  يتم  فيها  حيث  الرسالة،  نافذة  اليسرى  الجهة  في  ويوجد 

 (. 49انظر )شكل  ،  إرسالهارسالة جديدة وثم   إنشاء أومحتوياتها 

 

 

 

 

 

 

 (   49) شكل  
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   التطبيق: إضافة حساب الى   •

 قم بالنقر على خيار إضافة حساب   .1

ثم قم بتتبع الخطوات المطلوبة   الإلكترونيعنوان البريد    إدخالتظهر لك نافذة وقم   .2

   (. 50انظر )شكل  لتسجيل الدخول ،  

 

 

 

 وإرسالها: كتابة الرسائل   •

 قم بالنقر على خيار رسالة جديدة من لوح التنقل  

   .للمرسل اليه الإلكترونيقم بكتابة عنوان البريد  .1

 . قم بكتابة عنوان الرسالة .2

 .بكتابة محتوى الرسالةقم  .3

الخط   .4 لون  تغيير  مثل  الموجودة  الأدوات  من  الرسالة  تعديل  الخط    وحجميمكن 

 . ترقيم وإضافة والمحاذاة

 ( 51انظر )شكل    ملف،  إرفاقملفات الى الرسالة من خيار  إرفاقيمكن  .5

 

 

 

 

 

 

 

 (   50) شكل  

 (   51) شكل  
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 إدارة رسائل البريد الواردة   •

   التالية: يمكن استعراض جميع الرسائل الواردة الى بريدك والتحكم فيها بالطريقة  

 .  inbox أوالبريد الوارد   أيقونةانقر على  .1

قم بالنقر على الرسالة    الأقدم،الى    الأحدثسيظهر لك لوح الرسائل الواردة مرتبة من   .2

 .التي تريد فتحها

   ( 52)الشكل  ستظهر الرسالة بجميع محتويتها مثل ما هو موضح في  .3

 هنا بعض منها :    لك،توجد أدوات خاصة تساعدك في التعامل مع الرسالة الوارد  .4

   أنواع: ويقسم الى   الرد على الرسالة  •

 فقط.رد ويعني الرد على مرسل الرسالة  : ل و النوع الأ  -

ويعني    الثاني: النوع   - الكل  على  مع    إرسالالرد  الرسالة  مستلمي  جميع  الى  الرد 

 .مرسل الرسالة

 .   أخرالرسالة بكل محتوياتها الى شخص   إرسالإعادة التوجيه وتعني   الثالث: النوع   -

 . حذف الرسالة •

 .نقل الرسالة الى البريد المهمل •

 . جعل الرسالة غير مقروءة •

 . طباعة الرسالة •

 .أخر نقل الرسالة الى مجلد  •

 .وضع علامة مميزة عليها أوتثبيت الرسالة  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 (   52) شكل  
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 المرفقات: فتح وحفظ   •

ملفات   على  تحتوي  لك  رسالة  وصول  هذه    مرفقة، عند  مع  للتعامل  خيارات  لك  يوجد 

 ( 53انظر )شكل    المرفقة، الملفات 

 .ويعني فتح الملف بداخل البرنامج وقراءة محتواه الملف: معاينة  .1

 . حفظ الملف وتخزينه في جهاز الكمبيوتر تنزيل: .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   53) شكل  
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 التالية: العبارات   أمام  () أو (  ) ضع علامة    - 1

 

   يلي: اختار الإجابة الصحيحة مما   - 2

   كاملة؟ ماهي الشبكة التي تغطي مدينة   .1

1. LAN 

2. WAN 

3. MAN 

4. INTERNET 

 نختار الخيار    الإلكتروني في تطبيق البريد   فقط   للرد على مرسل الرسالة  .2

1. replay  

2. send  

3. replay all  

4. forward

المستعرض   .3 في  مسبقا  فتحها  تم  التي  الويب  صفحات    Microsoft edgeلعرض 

   الى: نتوجه  

 المفضلة  .1

 السجل .2

   التنزيلات .3

 الإعدادات  .4

 المحلية: من الأمثلة على الشبكة   .4

 أجهزة الصرافة في الدولة  .1

 مبنى المدرسة  .2

 واحدة مدينة في شركة فروع .3

   الخليج دول في فروع بعدة شركة .4

   شبكة: هي مثال على    واحدة، فروع شركة في مدينة   .5

1. LAN  

2. MAN 

3. WAN  

4. INTERNET 

 

 

  الصفحات كل صفحة ويب لها عنوان فريد خاص بها ويميزها عن بقية  1

  من الاستخدامات الحديثة للحاسوب العمل من المنزل 2

  هي جزء من الشبكة العنكبوتية العالمية الإنترنتشبكة  3

 open نختار  الإلكترونيلحفظ المرفق من رسالة وارد في تطبيق البريد  4

  ويتم تخزين مواقع الويب في أجهزة تسمى خادم الويب 5

 الرابع تمارين الفصل  
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   العملية: الأسئلة   - 3

مستعرض    قم .1 الويب    Microsoft edge  الإنترنتبفتح  موقع    www.google.comوفتح 

   .في المفضلة وأضافته

 . بحذف صفحات الويب الموجودة في السجل في المستعرض قم .2

 :     الإلكتروني ورشة عمل في تطبيق البريد   .3

التطبيق وثم    قم    التنسيق الموجودة في  التالية وتنسيقها باستخدام أدوات  بكتابة الرسالة 

 :H@gmail.comللشركة  الإلكترونيالى البريد  إرسالها
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 الخامس الفصل  

 windows 10حسابات المستخدمين والأمان في نظام  

 التالية:في هذا الفصل سنتعرف على المواضيع 
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 windows 10حسابات المستخدمين والأمان في نظام   ❖

بالعديد من الطرق التي تمكنك من حماية جهازك، وتحقق لك   windows 10 يزودك نظام  

الطرق هي    أشهرمن خولتهم بذلك، وواحدة من    إلاالأمان حيث لا يطلع أحد على بياناتك  

 التحكم في حساب المستخدم بطرق متعددة ومزايا مختلفة. 

القراصنة والبرامج   windows 10 كما يشمل نظام   على نظام سرية يحمي جهازك من 

الشبكة   نفس  يستخدمون  ممن  جهازك  الى  الوصول  حق  لهم  ليس  من  ويمنع  الخبيثة 

 التي تستخدمها.  

 إدارة حسابات المستخدمين  •

كبيئة لتعدد المستخدمين حيث يستطيع أكثر من مستخدم     windows 10تم تصميم  

دخول   اسم  تعريف  النظام  يتيح  كما  الحاسوب،  نفس  لكل    أواستخدام  حساب  رقم 

وهذا   منهم  واحد  لكل  خاصة  مرور  كلمة  تعيين  مع  حماية    الأمرمستخدم  يعطي 

 للمعلومات المخزنة في الحاسوب بالتأكيد.  

 أنواع حسابات المستخدمين  •

 :  Administrator accountحساب مسؤول  .1

، ويخصص للمستخدمين المهرة والوحيد أيضا  ل حساب مستخدم منشأ في الجهازأوهو  

بحيث   ،ين يكون لديهم القدرة على التعديل في جميع البيانات الموجودة على الجهازذال

والأجهزة   البرامج  وتثبيت  المستخدمين  بقية  بيانات  مشاهدة  عديل وت  وإنشاءيمكنهم 

ح الحساب  ذوحتى  هذا  لصاحب  ويمكن  الكمبيوتر،  من  المستخدمين  بقية  حسابات  ف 

 إضافة كلمة مرور للحساب. 
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 :  Standard accountحساب القياسي  .2

العديد من   أداء  يقيد مستخدمه عن  النوع  القياسي  الأعمالهذا  المستخدم  ، ويستطيع 

الخاصة ببقية الحسابات، كما انه لن يتمكن تعدل بياناته فقط ولا يستطيع تعديل البيانات 

من تثبيت معظم البرامج ولا يستطيع تثبيت أي جهاز جديد وفضلا عن عدم القدرة على 

حذفها، ويمكن لصاحب هذا الحساب إضافة    أويل في حسابات بقية المستخدمين  دالتع

 كلمة مرور للحساب. 

 :  The guest accountحساب الضيوف  .3

م من قبل الضيوف الغير مسجلين على الحاسب، ويوجد حساب  هو حساب خاص يستخد 

تعطيله ولا يستطيع هذا    أوبل يمكن تنشيطه    تغييره،واحد فقط للضيوف والذي لا يمكنك  

 مرور.الحساب الوصول الى المجلدات المحمية بكلمات 

 تغيير صورة الحساب  •

   التالية: شاشة التأمين بالطريقة    أو يمكن تغيير صورة الحساب التي تظهر في شاشة القفل  

الى   .1 بالدخول  البريد    الإعداداتقم  ثم  الحسابات  الى  الانتقال    الإلكتروني ثم 

 الخاصة بك   والحسابات

الصور    صورة مناستعراض    أوصورتك عن طريق التقاط صورة عن طريق الكاميرا    إنشاء .2

 (. 54انظر )شكل    الكمبيوتر،المخزنة في 

 

 

 

 

 

 

 (   54) شكل  
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   تغيير كلمة المرور:   أو   إنشاء  •

 .ثم الانتقال الى الحسابات انقر على خيارات تسجيل الدخول الإعداداتالانتقال الى  .1

انقر على إضافة، لكي تنشأ كلمة مرور الى حسابك المسجل به في جهاز الكمبيوتر  .2

الى    أنشاءهاوبعد   المرور لتسجيل الدخول  أنواع أخرى من كلمات  تستطيع إضافة 

 .الحساب بشكل اسهل

كلمة    إنشاء   أوخانات    4يتكون من  وهو رقم    PINيمكن إضافة رقم تعريف شخصي   .3

مرور بصورة وكل مرة لابد لك من مطابقة النمط في الصورة لتسجيل الدخول الى 

 .  (55انظر )شكل  حسابك ،  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   55) شكل  
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 : windows firewallجدار الحماية  ❖

الحماية   طريقة    أوجدار  هو  النار  جهازك   امنهجدار  الى  خارجي  اتصالات  أي  تتم  لا  بحيث 

   الخبيثة. والبرامجتحمي جهازك من القراصنة  أنت، وبها أنتتجريها   أوبخلاف التي تقبلها 

من احدى    أو  الإنترنت البرامج التي تتولى فحص المعلومات الوارد ة من    أحد ويعد هذا الجدار  

المرور الى الكمبيوتر وذلك استنادا الى السماح لها ب  أوباستبعادها    أماالشبكات، ثم يقوم  

 جدار الحماية.  إعدادات

الحماية   لجدار  الى    أنيمكن  الوصول  الحصول على حق  المتطفلين من  منع  يساعد في 

يساعد في    أن ، ويمكن لجدار الحماية أيضا  الإنترنت  أو الكمبيوتر من خلال احدى الشبكات  

 أخرى. البرامج لضارة الى أجهزة كمبيوتر   إرسالإيقاف الكمبيوتر عن 

مركز   الى  الذهاب  خلال  من  الحماية  جدار  الى  الوصول  ثمويمكن  على   التحكم،  النقر 

   (.56انظر )شكل    والأمان،النظام 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   56) شكل   
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 الحاسب فيروسات   ❖

ملف ما    أوداخل برنامج معروف    إخفاءههو عبارة عن برنامج معد من قبل مجهول ويتم  

على   أوسلبية على الجهاز  أثاربهدف الوصول الى جهاز الحاسوب بهدف القيام بمهام لها 

المخزنة   بأداء    فيه،البيانات  تقوم  كونها  الفايروس  باسم  البرامج  من  النوع  هذا  ويسمى 

   الطبيعة.بها الفايروس في  نفس المهمة التي يقوم

   الحاسب؟ كيف تنتقل فيروسات   •

الى   جهاز  من  الحاسب  فيروسات  هذا    أخرتنتقل  بأخفاء  تسمح  تمويه  وسيلة  باستخدام 

  أو برنامج يرغب المستخدم باقتنائه مثل برامج تشغيل الموسيقى   أوالفايروس داخل ملف 

البريد   رسائل  جهاز    الإلكترونية،داخل  مع  اتصال  وسيلة  أي  الفيروسات  صانعي  ويستغل 

الفايروس   لإيصال  الى    أكثر ومن    اليه،الحاسوب  الفايروسات  انتقال  في  شيوعا  الطرق 

   هي: الحاسوب  

 . أقراص التخزين المنتقلة مثل الفلاش ميموري •

 . لإيصال الرسائل المفخخة بالفيروسات الإلكترونيالبريد  •

 . الغير موثوقة الإنترنتملفات الى جهاز الحاسوب عبر مواقع  أوتحميل برامج   •

 عامة مثل شبكات المطارات  ارتباط الحاسوب مع حواسيب أخرى عبر شبكات •

الصعب   التي تم    أنوكون من  الطرق  فلا يوجد    ذكرها،نجد حاسوب لا يستخدم أي من 

فعليا حاسوب غير معرض للإصابة بفايروس وهذا يتطلب منا دراسة كافية لمعرفة المزيد 

ومخاطرها   الفايروسات  الحماية   وأعراضمن  لتأمين  الممكنة  الوسائل  واتباع  بها  الإصابة 

  منها. والتخلصمن خلال المعالجة   أوالإجراءات المناسبة  ذمنها عن طريق الوقاية واتخا
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   بالفايروس: إصابة الحاسوب   أعراض  •

وبمجرد    الحاسوب،هناك علامات واضحة تدل المستخدم على وجود فايروس داخل جها  

ملاحظة احدى هذه العلامات علة المستخدم اللجوء الى احدى الوسائل العلاجية بهدف 

معلومات  من  يحتويه  وما  الحاسوب  جهاز  على  حفاظا  وذلك  الفايروس  من  التخلص 

   يلي:ما    الإعراض ومن هذه    لمستخدم،لوملفات مهمة 

العشوائية   • الذاكرة  مساحة  في  الواضح  هناك  ،    RAMالنقص  تنشط  الفيروسات  كون 

 . وتحتل مواقع في الذاكرة لتنفيذ مهامها التخريبية

 . صعوبة تشغيل بعض البرامج التي اعتاد المستخدم على تشغيلها أوتوقف  •

 .واضح في تشغيل الحاسوب بصورة مبالغ فيها ءبطي •

 . عرض رسائل الخطأ على شاشة الحاسوب دون أسباب حقيقية  •

 . تغيير عدد ومكان ونوع الملفات وكذلك حجمها دون سبب •

 . غريبة عند استخدام لوحة المفاتيح ورموز أحرفظهور  •

العشوائية للقرص   • الصلب    إضاءةويلاحظ ذلك من خلال متابعة    الصلب،الحركة  القرص 

 .حتى لو كان لا يعمل ،الدائمة

 . يقوم بها الفايروس للتصريح عن نفسه إعلان أوظهور رسالة مباشرة على شكل تحذير  •
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   الفيروسات: اهم خصائص   •

 التخفي القدرة على   .1

ببرامج   الارتباط  طريق  عن  التخفي  على  كبيرة  قدرة  تزويد   أخرى، للفيروسات  تم  كما 

التمويه   بخاصية  بدء    إنحيث    والتشبه،الفايروسات  وعن  اعتيادي  ببرنامج  يرتبط  الفايروس 

 تخريبه.تشغيل البرنامج يدخل الفايروس الى النظام ويعمل على 

 الانتشار  .2

   سريع.يتميز الفايروس بقدرة هائلة على الانتشار عن طريق نسخ نفسه بشكل 

   الحاسوب: التي يحدثها الفايروس في   الأضرار حجم   •

وهذا الخطر الذي يتنوع   الحاسوب،الي تشكله على    دراستنا للفيروسات ينبع من الخطر  أن

   للحاسوب.الى مرحلة التدمير الكامل  أذىفقط دون  الإزعاجممتدا من مرحلة 

الية    أن نعي    أن وعلينا   الفيروسات لا يكفون عن تطوير  الفايروسات وكل   وأهدافصانعي 

   الحاسوب.يوم نتطلع على نوع خطر جديد من مخاطر الفيروسات على 

عند   الحاسوب  أجهزة  لها  تتعرض  التي  الخاطر  حصر  يمكن  بالفايروس    أصابتها ولكن 

 بالنقاط التالية: 

التحدي    أذىدون    الإزعاج - يحبون  الذين  الهواة  تصميم  من  النوع  هذا  يكون  ما  وعادة 

 وإمكانياتهم. وعرض قدراتهم 

 .تعطيل برنامج معين عن العمل في الحاسوب -

 . بنوع معين على الملفات  أضرار   أحداث -

 . مثل القرص الصلب الحاسوب، الحاق الأذى بأحدي مكونات  -

 .مسح جميع المعلومات المخزنة في الحاسوب -

 .عن العمل وإيقافهتدمير الجهاز الكامل  -

تعديلها  أو تسمح لاحقا باختراق الجهاز بهدف سرقة المعلومات فيه   امنيهإيجاد ثغرة  -

 .التحكم الكلي في الجهاز عن بعد أو  تدميرها، أو

  أرقام   أوالحسابات    أرقام  أوالحصول على معلومات سرية ومهمة مثل كلمات المرور   -

  وغيرها.البطاقات الائتمانية 
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 الفيروسات كيف تحمي جهازك من   ❖

هناك عدة طرق يمكن استخدماها لحماية الحاسوب من الفيروسات منها ما هو وقائي  

هو   ما  اتخاذها    علاجي،ومنها  المستخدم  على  التي  الاحتياطات  اهم  الى  هنا  ونتطرق 

   الفيروسات: للحماية من  

   الحاسوب. خارج جهاز  والمعلوماتالاحتفاظ دائما بنسخ احتياطية للملفات  .1

مصدرها   .2 علم  دون  التخزين  أقراص  استخدام  فيها    وطبيعيةعدم  المخزنة  البيانات 

 .وفحصها قبل الاستخدام 

 . غير الموثوقة  الإنترنتعلى الحاسوب من مواقع  عدم تحميل برامج .3

تحميل   .4 تشغيلها    أوعدم  في  خبرة  أي  للمستخدم  ليس  برامج  التعامل   أواستخدام 

 .معها

 . بعد الانتهاء من العمل عليه  الإنترنتعدم ترك الجهاز مرتبطا بشبكة   .5

 . والعمل على تحديثها باستمرار الفيروسات،استخدام برامج مكافحة  .6

البريد   .7 التي تحتوي على ملفات    الإلكترونيالحذر من رسائل  مجهولة المصدر وخاصة 

 . برامج خبيثة أوفقد تكون هذه المرفقات عبارة عن فيروسات  مرفقة،

في   .8 فايروس  اكتشاف  الفيروسات   الحاسوب،عند  مكافحة  برنامج  باستخدام  قم 

فحص   بعمل  وقم  منه  والبيانات  للتخلص  الملفات  سلامة  من  للتأكد  للجهاز  شامل 

 . الموجود في الحاسوب

 

 

 

 



 

 مقدمة في تطبيقات الحاسب الآلي 76

   الفيروسات: برامج مكافحة   •

ويبحث عنها في   الحاسوب،تقوم هذه البرامج على فحص الأقراص الصلبة المتوفرة في  

المجلدات   الملف    والملفاتكل  الكشف عن فايروس معين بداخل  البرامج  ويمكن لهذه 

ضرر   أي  يحدث  دون  منه  حذفه  وثم  الخاصة   للملف،المصاب  البرامج  من  العديد  وتوجد 

  البرامج: ومن هذه   به،لمكافحة الفيروسات ويمكنك اختيار البرنامج الذي ترغب 

- Bitdefender Antivirus Plus 

- Norton Antivirus Plus 

- ESET NOD32 Antivirus 

- G Data Antivirus 

- Malwarebytes Premium 

- McAfee Antivirus 
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 التالية: العبارات   أمام  () أو (  ) ضع علامة    - 1

 

   يلي: اختار الإجابة الصحيحة مما   - 2

 ل حساب مستخدم منشأ في الجهاز: أو هو   .1

 الحساب القياسي  .1

 الحساب المسؤول  .2

 الضيوف حساب .3

 هذه من :   فيها، بطئ واضح في تشغيل الحاسوب بصورة مبالغ   .2

 مخاطر الفايروسات .1

 طرق الحماية من الفيروسات .2

 أعراض أصابه الحاسوب بالفايروسات  .3

 

  على نظام سرية يحمي جهازك من القراصنة والبرامج الخبيثة  windows 10 يشمل نظام   1

الحماية   2 الى   أنيمكن لجدار  الوصول  الحصول على حق  المتطفلين من  يساعد في منع 

 الحاسوب

 

ملفات الى جهاز الحاسوب عبر مواقع الإنترنت غير الموثوقة يمكن أن ينقل   أوتحميل برامج   3

 الفيروسات الى حاسوبك    

 

  الإنترنتيعد الجدار الناري أحد البرامج التي تتولى فحص المعلومات الوارد ة من  4

حسابات   5 إنشاء  طريق  عن  وذلك  نفسه  الحاسوب  استخدام  مستخدم  من  لأكثر  يمكن 

 متعددة

 

 الخامس تمارين الفصل  
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البيانات   .3 تعديل  يستطيع  ولا  فقط  بياناته  تعدل  الحساب  هذا  مستخدم  ويستطيع 

 الخاصة ببقية الحسابات:  

 الحساب القياسي  .1

 المسؤول   الحساب .2

 الضيوف حساب .3

   خلال: يمكن الوصول الى جدار الحماية من   .4

 الإعدادات  .1

 هذا الكمبيوتر الشخصي .2

 لوحة التحكم  .3

 مستكشف الملفات  .4

 عدد الحسابات المسؤولة في الحاسوب هو :   .5

 واحد .1

 خمسة  .2

 اثنان  .3

 لا يوجد .4

 الأسئلة العملية:   - 3

 . بالدخول على حسابك في الحاسوب وتغيير صورة الحساب   م ق  .1

الحاسوب    م ق  .2 في  حسابك  على  شخصي    وإضافة بالدخول  تعريف  الى    PINرمز 

 حسابك.  
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 السادس الفصل  

PowerPoint 

 التالية:في هذا الفصل سنتعرف على المواضيع 
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 PowerPointبرنامج العروض التقديمية  ❖

 

برنامج   تشتم  PowerPointيستخدم  تقديمية  عروض  النصوص  لأنشاء  من  مزيج  على  ل 

والعروض التقديمية عبارة عن شرائج عرض   والكائنات، والتخطيطات والقصاصات  والرسوم

الكترونية يمكن عرضها من الحاسوب وتستطيع جذب انتباه المشاهدين الذين يتطلعون 

   الإنترنت.العرض التقديمي عبر   إرسالويمكنك أيضا  محتوياتها،الى 

 إنتاجالبرامج الخاصة بإنتاج العروض التقديمية وهو من    أسهلمن    PowerPointيعتبر برنامج  

  Microsoft officeويأتي مع حزمة  Microsoftشركة 

 :   PowerPointمزايا برنامج   •

 . سهل الاستخدام والتعلم .1

شريط واحد   .2 تنفيذها من خلال  المطلوب  العملية  الى  الوصول  من خلال    أوسهولة 

   المختصرة.المفاتيح  

 .  windowsالتكامل التام مع كافة البرامج العاملة تحت نظام   .3

 . إمكانية توفيق البرنامج ما يناسب احتياجك  .4
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   PowerPointتشغيل برنامج   ❖

على سطح   أوالموجودة في شاشة البدء    PowerPointبرنامج    أيقونة قم بالنقر على   .1

 . المكتب 

   (. 57انظر الشكل ) ثم انتقل الى تبويب جديد واختر عرض تقديمي فارغ ،   .2

 

 

 

 

 

 

 

  واحدة.بفتح عرض تقديمي فار ويتكون من شريحة  PowerPointسيقوم برنامج  .3

نتعرف عليها من خلال   متعددة،تشتمل الشاشة الرئيسية ولوح الشرائح على عناصر   .4

 ( . 58الشكل ) 

 

 

 (   57) شكل  

 (   58) شكل  
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   التالي: تتكون الشاشة الرئيسية للبرنامج من  

   العرض.يظهر مضاء في اعلى العرض ويشتمل على اسم  العنوان: شريط   -

أسماء    التبويبات: سطر   - على  أدوات    التبويبات،يشتمل  شريط  عن  عبارة  تبويب  وكل 

 . واختيارات متعددة تتحكم في البرنامج وفي طريقة عمله

العلوي من النافة ويحتوي على   الأيسريظهر في الركن    السريع:شريط أدوات الوصول   -

 الشريط.تخصيص   وزرعن الكتابة  والتراجعأدوات الحفظ 

التبويبات    :الشريط - من  للعديد  يتسمع  الصفحة   أشرطةشريط  تبويب  ومنها  الأدوات 

 وغيرها.والتخطيط  والتصميمالرئيسية 

أنماط لعرض محتويات   3عن    وتعبريمين الشاشة    أسفل توجد    أزرار  3وهي    العرض:   أزرار  -

 . الملف 

يظهر في الجهة اليمنى لنافة البرنامج ويعرض مصغرات لمعاينة   العامة: لوح النظرة   -

 التقديمي.كل شريحة في العرض 

 .يظهر فيه الشريحة الحالية التي يتم العمل عليها الشريحة:لوح   -

 .يظهر معلومات مثل رقم الشريحة الحالية وعدد الشرائح الكلي المعلومات:شريط   -

وتوجد في طرف شريط العنوان من ناحية   الإغلاق:و الاستعادة و    التكبير و التقليص   أزرار  -

 . اليمين
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 والشريط: التبويبات   •

انقر    التبويب، و الأدوات الخاصة بها    الأزرارهر العديد من  ظي  تبويب،عندما تنقر على أي علامة  

 (    59انظر الى الشكل ) ،   homeعلامة الصفحة الرئيسية 

 

 

تحديد  عند  تظهر  أخرى  تبويبات  هناك  بينما  مستمر  بشكل  متاحة  تكون  التبويبات  بعض 

 التلقائية.  والأشكالالصور  أو لاوالجدبعض الكائنات مثل 

 

 

 

 

 

 

 

 (   59) شكل  
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 التقديمي حفظ العرض   ❖

الخاص بك لفتحه مرة أخرى والتعديل   يمكن حفظ العرض التقديمي على جهاز الكمبيوتر

لأ  إرساله،   أوطباعته    أوعليه   تحفظه  عندما  للملف  اسم  اختيار  ذلك  وويجب  وبعد  مرة  ل 

   (. 60انظر )شكل    فتحته،يظهر اسم العرض في اعلى النافذة كلما 

   fileقم بالنقر على تبويب ملف  .1

   save as أوثم الانتقال الى حفظ باسم  .2

 اختر مكان الحفظ وليكن على جهاز الكمبيوتر   .3

 اضغط على استعراض   .4

مجلد  .5 مثل  فيه  الملف  حفظ  تريد  الذي  المكان  اختر  لك  تظهر  التي  النافذة  من 

 أخرمجلد   أوالمستندات 

 قم بتسمية اللمف من خلال مربع الكتابة الخاص به  .6

   save  أوقم بالنقر على زر حفظ  .7

، وحفظه بصيغة   pptxيمكن حفظ الملف بصيغة مختلفة عن صيغة البرنامج وهي   .8

pdf  بالنقر على خيار حفظ كنوع    أو   save as type  أوعلى شكل ملف فيديو وذلك 

 وتظهر لك قائمة الأنواع وقم بالاختيار المناسب منها . 

 
 (   60) شكل  
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   التقديمية: العروض    إنشاء طرق   •

قالب التصميم هو عرض قديمي فارغ مع نسق ويزودك برنامج بشريحة العنوان   القوالب:  .1

 العرض.ويترك لك إضافة الشرائح الأخرى في 

انشات عرض تقديمي يكفي للمحتوى والتصميم فيمكن    أنت  إذا   موجود: عرض تقديمي   .2

 لك.استعمال لك العرض التقديمي كأساس 

تقديمي   .3 العرض   إذا   فارغ: عرض  بناء  وتريد  والتصميم  المحتوى  يسكون  ما  تعرف  كنت 

 فارغ. التقديمي من الصفر فيمكنك البدء مع عرض تقديمي 

   القوالب: عرض تقديمي باستخدام    إنشاء  •

   new أووانتقل الى تبويب جديد  PowerPointقم بفتح برنامج   .1

في   .2 وابدأ  تظهر  التي  القوالب  من  قالب  باستخدام    إنشاءاختر  التقديمي  العرض 

 ( 61انظر شكل )   اخترته،القالب الذي 

 

 

 

 

 

   اليه: الشرائح    وإضافة عرض تقديمي فارغ    إنشاء  •

في   الكاملة  الحرية  الطريقة  هذه  لك  الخاصة    إنشاءتتيح  الألوان  ويمكنك    بك،نظم 

التصميم للشرائح   البرنامج لكي تقوم بتعيين  المتاحة في  الشرائح  استخدام تخطيطات 

   وبسرعة.الحالية 

تضيف    أنومن الممكن    تلقائيا،في هذا الوضع يقوم البرنامج بإضافة شريحة واحدة فارغة  

   الحاجة.المزيد من الشرائح عليها حسب 

 (   61) شكل  



 

 مقدمة في تطبيقات الحاسب الآلي 86

   العرض:   إنشاء  •

 .  new أوواختر جديد   PowerPointقم بفتح برنامج   .1

تقديمي   .2 عرض  على  واحدة   فارغ،انقر  شريحة  على  محتويا  الجديد  العرض  وسيظهر 

  فيها.فارغة جاهزة للكاتبة 

 . انقر على مربع النص الخاص بالعنوان الرئيسي وابدأ بالكتابة فيه .3

 .الأمرلزم   إذاكتابة فيه  في ال  وابدأ انقر على مربع النص الخاص بالعنوان الفرعي  .4

 (. 63و الشكل )  ( 62انظر الى الشكل )   تحديده،انقر خارج مربع النص لإلغاء  .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   62) شكل  

 (   63) شكل  
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   للعرض: إضافة شريحة جديدة   •

 . انقر على تبويب الصفحة الرئيسية .1

 . اختر شريحة جديدة  الشرائح،من مجموعة  .2

   (64انظر الى الشكل )   تريده،اختر التخطيط الذي   المتاحة،من قائمة التخطيطات  .3

 

 

 

 

 

 

 التنقل بين شرائح العرض  •

عندما يكون لديك عرض تقديمي فيه عدد كبير من الشرائح وترغب في التنقل فيما بينها  

 pageفيمكنك استخدام مفاتيح الانتقال بين شرائح العرض للانتقال الى الشريحة التالية  

down الى الشريحة السابقة   والانتقال page up    . 

للأعلى    أو سواء  المطلوب  الاتجاه  في  التمرير  مربع  باستخدام  انه    للأسفل،  أوقم  ولاحظ 

عدد الشرائح والشريحة المختارة ورقمها في لعرض   إجمالييظهر في شريط المعلومات  

 ( 65انظر الى الشكل ) ،    أمامكالذي 

 

 

 

 

 

 

 (   64) شكل  

 (   65) شكل  
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 الشرائح: إعادة ترتيب   •

الشرائح   العرض فارز  ترتيب الشرائح من خلال نمط  إعادة    الشرائح، من خلال لوح    أويمكنك 

وذلك بتحديد الشريحة عن طريق النقر عليها ثم سحبها الى المكان الجديد وسيظهر برواز 

انظر الى    الشريحة،سحب الشريحة ليدلك على المكان الذي ستوضع فيه    أثناءبلون مختلف  

   ( . 66الشكل ) 

 

 

 

 

 

 

 

 الشريحة: إخفاء  •

  الأيمنوذلك عن طريق النقر بالزر    العرض،تشغيل    أثناءيعني عدم ظهور الشريحة    الإخفاء

لك   تظهر  التي  القائمة  من  الشريحة  إخفاء  اختيار  وثم  بإخفائها  ترغب  التي  للشريحة 

    ( .67انظر الى الشكل ) الشريحة قم بنفس الخطوات مرة أخرى ،    إظهار والإعادة

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   66) شكل  

 (   67) شكل  
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   النص: كتابة النص في مربع  •

بل يتم إدخالها ضمن مربع   عادية،لا يتم إدخالها بصورة    PowerPointالنصوص في برنامج  

 يتيحه البرنامج لك .   أو إنشائكنص وهو يكون من 

وقد ترغب في   بك،النص الخاص    إدخالبمجرد النقر داخل منطقة الكتابة يمكنك البدء في  

 وذلك بالطريقة التالية :  إضافة مربع نص جديد في مكان ما في الشريحة 

 .  insert أو إدراجانتقل الى تبويب   .1

 .وقم برسمه في المكان الذي تريده في الشريحة text box أوانقر على مربع نص   .2

   (. 68انظر الى الشكل )   فيه،يظهر لك مؤشر الكتابة في المربع وابدأ بالكتابة  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   68) شكل  
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   وتعديله: تحديد النص   •

وثم قم بتحديد النص المطلوب عن   فيه،قم بتحديد مربع النص الي ترغب بالتعديل لنص   .1

   بالفأرة.طريق السحب 

 قم بأجراء التعديلات التي تريدها  .2

   المفاتيح. من لوحة  deleteالنص اضغط المفتاح  ولحذف .3

التي   .4 التعديلات  عن  بالتراجع  الرغبة  في   أجريتهاعند  الموجود  تراجع  زر  على  بالنقر  قم   ،

   (.69انظر الشكل ) شريط أدوات الوصول السريع ،  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   69) شكل  
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   النصوص: تنسيق  •

ويعد تبويب   القراءة، تنسيق النصوص يعني تمييز النصوص مما يجعلها سهلة وجذابة في  

الصفحة الرئيسية من اهم الأشرطة الموجودة في البرنامج والذي يحتوي على اهم أدوات  

 والعبارات.تنسيق النصوص 

 حدد النص الذي ترغب في تنسيقه   .1

 انقر على تبويب الصفحة الرئيسية   .2

انظر  حدد التنسيق المطلوب مثل نوع الخط  و الحجم و اللون و الخ ،    fontمن مجموعة خط   .3

 ( 70الشكل ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   70) شكل  
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    الأسطر: ضبط تباعد   •

 تقليل المسافات بين السطور في الفقرة الواحدة   أولزيادة  الأسطريمكنك تغيير تباعد 

   (:71الشكل ) نظر  ا اتبع التالي ،   الأسطرلضبط تباعد 

 

 

 

 حدد الفقرة التي ترغب في تغيير المسافات بين سطورها  .1

   homeانقر التبويب الصفحة الرئيسية  .2

مجموعة   .3 تباعد    فقرة،من  الخيار  على  على   الأسطرانقر  تحتوي  منسدلة  قائمة  وتظهر 

 . المسافات التي يمكنك اختيارها بين السطور

الذي اخترته على الفقرة   الأسطراختر المقدار الذي تريده وسيقوم البرنامج بتطبيق تباعد   .4

 المحددة. 

 

 

 

 

 (   71) شكل  
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   الأرقام:   أو حذف الترقيم بالنقط    أو إضافة   •

النقطي   الترقيم  استخدام  هو  قائمة  أي  مع  التعامل  في  التلقائي  انه    إلا  للبنود،الوضع 

النقط   شكل  تغيير  تعداد    وحجمها،  ولونهايمكنك  وضع  يمكنك  حيث  أيضا  المزايا  ومن 

   النقط.رقمي بدلا من 

 . الأرقام أواختر الفقرات المراد ترقيمها بالنقط  .1

من تبويب الصفحة الرئيسية ومن ومجموعة فقرة انقر على الزر الترقيم بالأرقام  .2

 . بالنقط والترقيم

 . التنقيط أوثم اختر النمط الذي تريده في الترقيم  .3

  أو حدد الفقرات ثم انقر على زر الترقيم بالأرقام    الأرقام،   أولإلغاء الترقيم بالنقط   .4

   ( . 72انظر شكل ) النقط واختر بلا ،  

 

 

 

 

 (   72) شكل  
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 التقديمي استخدام تصاميم مختلفة على العرض   ❖

ويتيح لك إعطاء كل شريحة في    الجاهزة،يحتوي البرنامج على مجموعة من التصميمات  

 ويستخدم التصميم خطوط والوان وخلفيات جاهزة والمظهرالعرض نفس الإحساس 

ويظهر التبويب مجموعة من التصاميم المختلفة    تصميم،قم بالنقر على تبويب   .1

 . الجاهزة للاستخدام 

ويقوم البرنامج بتطبيق التصميم على الشرائح    به،قم اختيار التصميم الذي ترغب   .2

 (. 73انظر الى الشكل )   العرض،الموجودة في 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   73) شكل  
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   الخلفيات: تنسيق  •

وهذه الخلفيات قد يكون   شرائحك،خاصية عمل خلفيات الى    PowerPointيتيح لك برنامج  

 وضع صورة على الخلفية   أو  ألوانتدرج    أولها طابع معين مثل عمل نقش 

 . حدد الشريحة التي تريد تنسيق خلفيتها .1

على تنسيق الخلفية وستظهر لك لوحة مهام على   وانقرانتقل الى تبويب تصميم   .2

 ( 74انظر شكل )   تريده،يمين الشاشة تتيح لك اختيار التنسيق الذي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   74) شكل  
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 تنسيق الجداول والتعداد في العروض التقديمية  ❖

   : ل او الجدالتعامل مع  •

 وعرضية، يتم تحديدها بخطوط طولية    والأعمدةالجدول عبارة عن مجموعة من الصفوف  

 cellوالمربع الناتج عن التقاء الصف مع العمود يسمى خلية 

 توضع البيانات بصورة مرتبة داخل خلايا الجدول مع قابلية تعديل البيانات وتنسيقها  

   جدول:   إدراجطريقة   •

 . شريحة جديدة في العرض التقديمي إدراجقم ب .1

 .واختر جدول إدراجانتقل الى تبويب   .2

نافذة صغيرة ومنها تختار عدد   .3 ترغب بها في   الأعمدةتظهر لك  التي  والصفوف 

 okثم انتقر على موافق  الجدول،

 (. 75انظر الى الشكل )   فيه،يظهر لك الجدول في الشريحة ويمكن كتابة البيانات  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 (   75) شكل  
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   الجدول: الى   وأعمدة إضافة صفوف   •

خلايا الجدول اقل من البيانات المراد إدخالها فنضطر  أننلجأ الى هذه الخطوة عندما نجد 

   ( . 76انظر الى الشكل )   احتياجك،صف جديد وفقا الى  أوالى إضافة عمود 

ثم اختر تبويب    الأعلى،قم بالنقر على الجدول لكي يظهر التبويب الخاص بالجدول في   .1

 .تخطيط الجدول

   ها.عندقم بالنقر بالفأرة على الخلية المراد الإضافة  .2

 .للأعلى لإضافة صفوف أوللأسفل  أضفوانقر زر  وأعمدةانتقل الى مجموعة صفوف  .3

 أعمدة. لليسار لإضافة  أولليمين   أضف انقر زر  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   76) شكل  
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   الجدول: من   وأعمدة حذف صفوف   •

مع عملية الحذف في انه يجب في الحالتين اختيار    والصفوف  الأعمدة  إدراجتشابه عملية  

   (. 77انظر الشكل )   الصف، أوالعمود 

 الصف الي ترغب بحذفه من الجدول  أواختر العمود   .1

 انتقل الى تبويب تخطيط الجدول   .2

 انقر على الزر حذف   وأعمدةمن مجموعة صفوف  .3

  لك.حسب ما يروق  عمود،  أواختر صف  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   77  ) شكل 
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   الصفوف: ارتفاع   أو   الأعمدةتغيير عرض   •

ليتناسب الشكل العام    أوتحتاج لتغيير عرض العمود ليتناسب مع البيانات الموجودة بداخله  

   (.78انظر الشكل )   بعضه،للجدول مع 

 والثاني،ل  ولزيادة عرض العمود وجه مؤشر الفأرة الى الخط الفاصل بين العمود الأ .1

جهة   أواسحب جهة اليمين للزيادة    وأثمحتى يتحول المؤشر الى شكل الأسهم  

   للتقليل.اليسار 

 ، والثانيل  ولتغيير ارتفاع صف ما وجه مؤشر الفأرة الى الخط الفاصل بين الصف الأ .2

شكل   الى  المؤشر  يتحول  للزيادة    السهم،حتى  للأعلى  بالسحب   وللأسفلقم 

 الصف. لتقليل ارتفاع  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   78) شكل  
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   الجدول: تنسيق  •

بين   الفاصلة  الخطوط  وتحويل  الجدول  تنسيق  خطوط   والصفوف  الأعمدةيمكن  الى 

 الأنماط   أحداستخدام  أوحقيقة ظاهرة بعد الطباعة ويمكن أيضا إضافة تظليل للجدول 

   (.79انظر الشكل )   البرنامج،الجاهزة للجدول في 

 

 

 

 

 

 

 

 .قم بتحديد الجدول وثم انقل الى تبويب تصميم الجدول .1

بمجرد الوقوف على النمط تظهر معاينة حية للنمط   الجدول،  أنماطاختر المجموعة   .2

   اخترته.وعند التأكد منه قم بالنقر على النمط الذي    الجدول،الذي اخترته على 

قم بالنقر على تبويب تخطيط الجدول وتظهر لك مجموعة من الأدوات لكي تدمج   .3

   الأدوات.تغيير محاذاتها وغير لك من  أوتقوم بتقسيمها  أوالخلايا 

 

 (   79  ) شكل 
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 إدراج الكائنات والصور في العروض التقديمية  ❖

   الشريحة: صورة من ملف في   إدراج •

المخزنة في   الصور  بيمكن استخدام أي صورة من  المرات في شرائح  أجهازك  ي عدد من 

 ( 80انظر الشكل ) البرنامج  ،  

 .فيهاانتقل الى الشريحة التي ترغب بإضافة صورة  .1

 . ثم انقر على الزر إضافة صورة من ملف ،إدراجانتقل الى تبويب   .2

الخاصة   .3 الصور  مكتبة  على  تحتوي  نافذة  لك  التي   بك،تظهر  الصورة  اختر  وثم 

 . ترغب بها

  عليها.وتضاف الصورة في الشريحة التي تعمل  okانقر موافق  .4

 
 

 

 

 

 

 

 

 (   80) شكل  
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   الإنترنت: ها من عبر  إدراج البحث عن صور و  •

في العرض مستخدما خاصية   وأضافتهاعن أي صورة ترغب بها    الإنترنت يمكنك البحث عبر  

   (. 81انظر الشكل ) ،    PowerPointداخل برنامج  الإنترنت صور عبر 

 .فيهاانتقل الى الشريحة التي ترغب بإضافة صورة  .1

   . الإنترنتثم انقر على الزر إضافة صورة عبر  ،إدراجانتقل الى تبويب   .2

البحث   .3 باستخدام محرك  بها  ترغب  أي صورة  البحث عن  لك  تتيح  نافذة  لك    Bingتظهر 

 .  Microsoftالتابع لشركة 

 .  insertثم انقر على إضافة   الصور،مجموعة  أوقم اختيار الصورة التي ترغب بها  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   81) شكل  
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   ونقلها: تحجيم الصورة   •

  بالصور،اقتصاص جزء منها بواسطة تبويب تنسيق الخاص  أويمكنك تغيير حجم الصورة 

   ( . 82انظر الشكل )   المهام،وتعد الفارة اسهل واسرع في القيام بهذه  

ثم تظهر ثمانية مقابض حول   الشريحة،قم بتحديد الصورة الموجودة في  .1

 . الصورة

حجم   .2 لتغيير  التحجيم  مقبض  اسحب  ثم  المقابض  فوق  الفأرة  مؤشر  حرك 

الخارج لتكبير   والىقم بالسحب للداخل لتصغير الصورة    عموديا،   أو  أفقياالصورة  

   الصورة.

مجموعة  .3 على  النقر  وثم  تنسيق  تبويب  خلال  من  أيضا  الحجم  تغيير  يمكن 

   الحجم.

مكان   .4 الى  الصورة  بتح  أخرلنقل  قم  الشريحة  اسحب في  وثم  الشريحة  ديد 

   المطلوب.الصورة الى الاتجاه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   82) شكل  
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 الصورة: اقتصاص وتدوير   •

 .قم بتحديد الصورة التي ترغب باقتصاص جزء منها .1

 . cropثم انقر على الزر اقتصاص   تنسيق، انتقل الى تبويب   .2

الذي تريد قطع جزء من وجه المؤشر الى مقابض الاقتصاص ثم اسحب في الاتجاه   .3

 . الصورة منه 

 . عندما ترى الحجم مناسبا انقر بعيدا عن الصورة .4

 .انقر مرة أخرى على الصورة لتحديدها .5

حرك المؤشر لتضعه فوق رمز التدوير ثم احسب الصورة حسب اتجاه التدوير الي ترغب  .6

 . به

 (. 83انظر الشكل )   التدوير،انقر بعيدا لتثبيت  .7

  
 

 

 

 

 (   83  ) شكل 
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   الصورة: تطبيق نمط معين على   •

التي تسهل  التنسيقات  يشتمل معرض الأنماط السريعة للصور على مجموعة كبيرة من 

 (. 84انظر الشكل )   واحدة،لك رؤية تأثيرها على الصورة وبالتالي تطبق ما تراه مناسبا بنقرة 

 

 

 

 

 

 

 

 . ثم انتقل الى تبويب تنسيق   الصورة،قم بتحديد  .1

تظهر لك مجموعة متنوعة من الأنماط الجاهزة انقر على أنماط الصورة وسوف   .2

 . للتطبيق على الصورة

ثم انقر على النمط    الصورة،منها وسوف تظهر معاينة له على  أحد قم باختيار  .3

 الصورة. لتثبيته على  

 

 

 

 

 (   84) شكل  
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 التلقائية:   الأشكال  إدراج •

برنامج   من    PowerPointيضم  الخطوط    الأشكالمجموعة  و  الدوار  و  المستطيلات  مثل 

 (. 86و الشكل )   (85انظر الشكل ) مربعات الشرح والخ ،    أوالمستقيمة و المنحنية  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 . الشكل فيها  إدراجانتقل الى الشريحة التي ترغب في  أوشريحة جديدة  أدرج .1

وتظهر لك  أشكالومن مجموعة رسومات توضيحية انقر زر   إدراجانتقل الى تبويب   .2

   فئات.قائمة بالأشكال الموجودة في البرنامج ومقسمة الى 

انقر على الشكل الي ترغب به وثم يتحول المؤشر الى علامة + ليسمح لك برسم   .3

   بدقة.الشكل في الشريحة 

  إطلاق بمجرد    ر،المؤشحرك المؤشر الى المكان الي تريد بدأ الرسم منه ثم اسحب   .4

المؤشر ستهر مقابض صغيرة على نهايات الشكل دلالة على تحديده ويظهر أيضا 

 بالأشكال.تبويب تنسيق الخاص 

 (   85) شكل  

 (   86) شكل  
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   الشكل: إضافة نص الى   •

 قم بالنقر على الشكل الذي تريد الكتابة بداخله   .1

المطلوب   .2 النص  بكتابة  قم  ويتحرك    مباشرة،ثم  الرسم  مع  النص   معه،سيرفق 

 والاستدارة. ويتأثر بكافة عمليات التحريك 

 :    word Artكائن  إدراج •

هي الكتابة بتأثيرات مميزة ويسهل علينا كتابة النصوص وتنسيقها بتأثيرات    word artكائن  

   (. 87انظر الشكل ) وتظهر هذه الأدوات بمجرد اختيار الكائن ،   مختلفة،

 

 

ويظهر لك   word artومن مجموعة نص انقر على زر    ،إدراجقم بالانتقال الى تبويب   .1

 . المعرض الخاص به

 . اختر نمط الكتابة الي تريده ثم انقر عليه .2

 المربع. مربع الكتابة الخاص بالنمط وابدأ بكاتبة النص بداخل  إدراجيتم  .3

 

 (   87  ) شكل 
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 :   smart artهيكلي  ال التخطيط  •

الذكية   التخطيطات  لك    أومفهوم  يتيح  الرسوم    إنشاءالهيكلية  من  مختلفة  أنواع 

  التقديمي.التوضيحية التي تساعدك في توضيح المعلومات الموجودة في العرض 

 :    smart artتخطيط هيكلي    إدراج •

 .  smart artمن مجموعة رسومات توضيحية انقر على  ،إدراجقم بالانتقال الى تبويب  .1

من   .2 متنوعة  مجموعة  بها  قائمة  لك  على   smart artتظهر  انقر  وثم  منها  أي  واختر 

 ( 89والشكل )   (88انظر الشكل )   موافق،

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   88) شكل  

 (   89) شكل  
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   الهيكلي: إضافة شكل جديد للتخطيط   •

بعد    إضافةيمكن   الهيكلي  التخطيط  الى  الشكل    أنويمكن    إنشائه،شكل جديد  يكون 

ب تقوم  الذي  نفس  إدراجالجديد  يأخذ  انه  أي  السابق  الشكل  أهمية  درجة  نفس  على  ه 

 (.  90انظر الشكل )   المستوى، اعلى منه في  أويكون اقل منه  أنيمكن  أومستواه  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . ثم انتقل الى تبويب تصميم الشريحة،قم بتحديد التخطيط الهيكلي في  .1

مجموعة   .2 على  إضافة    إنشاء انقر  الزر  على  بالنقر  وقم  قائمة   شكل،رسم  وتظهر 

 .بالخيارات المتاحة للمستويات

شكل فارغ في نفس المستوى بعد الشكل المختار    إدراجويتم    بعد،اختر إضافة شكل   .3

   فيه.وثم قم بالكتابة 

 (   90) شكل  
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   الهيكلي: تنسيق التخطيط   •

تطبيق بعض   أو عليه، بعض اللمسات الجمالية  وإضافةيمكنك تنسيق التخطيط الهيكلي 

انظر    التالية، بالطريقة  المخطط، أشكاللحدود  أوالتأثيرات المختلفة كلون معين للتعبئة 

 (.  91الشكل ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . قم بتحديد التخطيط في الشريحة .1

 ، اختر النمط الذي يناسبك .   smart artانتقل الى تبويب تصميم ومن مجموعة أنماط  .2

 

 

 

 

 (   91) شكل  
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   الشريحة: تطبيق الحركات الجاهزة على العناصر في   •

في   والرسوم  النصوص  على  الحركات  من  مختلفة  أنواع  تطبيق  وبهذا    الشرائح،يمكنك 

 .فاعلية وجاذبية أكثريصبح العرض التقديمي  

 ( : 92انظر الشكل )   التالية، يمكن تطبيق الحركات بالطريقة  

   له.انقر على العنصر الذي ترغب بإضافة حركة  .1

 . واختر الحركة التي تناسبك من القائمة حركات،انتقل الى تبويب  .2

 .سوف يظهر رقم بجانب العنصر دلالة على ترتيب الحركة في الشريحة .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   العرض: إضافة فيديو في شريحة   •

ولكن   العرض،بشريحة    هإدراجفقط هي ما يمكن    والرسوماتليست الصور والتخطيطات  

   فيها.لمسة فنية  وإضفاءملف فيديو لتحسين عروضك  أوملف صوتي  إدراج  أيضايمكنك 

 

 

 

 (   92) شكل  
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   ملف: من    والفيديو الصوت   إدراج •

الفيديو الذي    الإنترنت،من    أوالفيديو من ملف موجود على الكمبيوتر    أوالصوت    إدراجيمكن  

  رقمي، ملف فيديو    أو يكون عبارة عن صورة متحركة    أن في الشريحة يمكن    هإدراجيتم  

 ( 93انظر الشكل ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فيها.ملف الصوت  إدراجانتقل الى الشريحة التي تريد  .1

 إدراج. انقر تبويب  .2

سهم   أوصوت    إدراجفي حال الرغبة ب  Audioانقر سهم الزر    وسائط،من مجموعة   .3

   منسدلة. وثم تظهر قائمة  فيديو، إدراجفي حال الرغبة في  Videoالزر 

ملفات فيديو على   أوعلى الكمبيوتر    أصوات من القائمة المنسدلة انقر على ملفات   .4

   الكمبيوتر.

حيث يدعم   الفيديو،مع العديد من تنسيقات الصوت و    PowerPointيتعامل برنامج   .5

  : التنسيق  ذات  الصوت  ذات    WMV,MP4,MP3,AU,AIFFملفات  الفيديو  وملفات 

   MP4,WMV,MPEG,ASF,AVI,SWFالتنسيق : 

 .الفيديو أو  الأصواتحدد المجلد الذي يحتوي على ملفات  .6

 إدراج. ثم انقر زر   المطلوب،انقر الملف   .7

الصوت   .8 رمز  حجمه   والفيدي  أو اسحب  بتغيير  وقم  المناسب  المكان  في  لتضعه 

 يناسبك. حسب ما 

 (   93) شكل  
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   الفيديو:   أو تشغيل الصوت   •

 .الفيديو لتحديده أوانقر رمز الصوت   .1

الذي يظهر   .2 التشغيل  شريط  الصوت    أسفلمن  رمز تشغيل    الفيديو،   أورمز    إيقاف   \انقر 

 مؤقت.

 .انقر زر تشغيل في الخلفية تحت تبويب تشغيل الخلفية،لتشغيل الصوت في  .3

وعندما يظهر    عليه،قم بالتأشير    أوعدم الكتم    \لتغيير درجة ارتفاع الصوت انقر زر كتم   .4

 . إنقاصه أومنزلق الصوت قم بزيادته  

 ( 94انظر الشكل ) ،  الأمرلزم   إذا والخلف الإمام أزرار استخدم   .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   94) شكل  
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   الفيديو: تنسيق  •

 . انتقل الى الشريحة التي يوجد بها رمز الفيديو .1

 . انقر فوق رمز الفيديو الذي ترغب في تنسيقه .2

 . انقر تبويب تنسيق  .3

على النحو  المتاحة تحت علامة التبويب    الأزرارحدد الخيار المناسب للتنسيق من   .4

   التالي:

 . واللمعانحدد درجة السطوع  التصحيحات:  -

 . التي تظهر لك الألوانحدد اللون من لائحة  لون: -

 . الأصليالفيديو الى الوضع   إرجاع تصميم:   إعادة  -

 . حدد النمط المناسب من مجموعة نمط الفيديو .5

  أوالذي يحيط به  الإطار أوثم حدد شكل الفيديو    الفيديو، انقر سهم شكل   .6

 ( 95انظر الشكل )   عليه،التأثيرات التي ترغب في تطبيقها 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 (   95) شكل  
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 طرق عرض وطباعة العروض التقديمية  ❖

   الشرائح: تطبيق الانتقالات بين  •

  معه، حدوثها وكذلك الصوت المتزامن    وزمنهي مجموعة من العوامل وتشمل الحركة  

  يدويا. أوثم تحديد كيفية الانتقال مثل الانتقال بعد زمن معين 

   (. 96انظر الشكل )   ، الشرائح لاختيار حركة جاهزة للانتقال بين  

 

 

الشريحة   .1 الانتقال    أواختر  تطبيق  تريد  التي  انقر    اليها،الشرائح  الشرائح  كل  ولاختيار 

 . crtl+Aمفتاحي 

من مجموعة الانتقال الى هذه الشريحة اختر شكل الانتقال الذي    انتقالات،من تبويب   .2

 القائمة. تريده من 

 . انقر زر معاينة لترى نتيجة هذا الانتقال على الشريحة المختارة .3

لكي يتم تطبيق الانتقال الذي اخترته على كل   الكل، قم بالنقر على خيار تطبيق على   .4

 البداية. شرائح العرض في حال كنت مختارا لشريحة واحدة فقط في 

 (   96) شكل  
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 على العناصر في الشريحة:    والمؤثرات إضافة الحركات   •

مختلفة من الحركات على النصوص و الرسوم في العرض التقديمي،    أنواعيمكن تطبيق  

مثلا يمكنك تحريم النص    التقديمي، مما يمكن إبقاء جمهورك مركزا وتعزز رسالة عرضك  

 ( . 97انظر الشكل )   فقط،لكي يظهر على الشاشة عندما تريد مناقشته 

 فيها.  حركة الى العناصر الموجودة بإضافةانقل الى الشريحة التي ترغب  .1

 . شكل تلقائي أو ،جدول أومربع نص،   أو ،صورةقم بتحديد العنصر مثل   .2

التي تعجبك لهذا   التيانتقل   .3 الحركة  انقر  تبويب حركات، ومن مجموعة حركات 

في  المحدد  العنصر  على  حية  معاينة  تظهر  الحركة  اختيار  وبمجرد  العنصر 

   الشريحة.

 

 

 

 

 

 

 

 (   97) شكل  
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   الشريحة: تغيير ترتيب ظهور الحركات على   •

   العرض.  أثناءانتقل الى الشريحة التي تريد تغيير ترتيب ظهور العناصر فيها  .1

 . انقر تبويب حركات .2

 . انقر الحركة التي تريد تغيير ترتيبها متقدمة،من مجموعة حركة  .3

انقر سطر الحركة في جزء الحركة ثم انقر سهم القائمة   الحركة،لعرض خيارات   .4

الخيار    أمامه،الذي   التي تظهر حدد  القائمة  ترتيب الحركة   المطلوب،ومن  لنقل 

 أسفل. الى  أوالى اعلى 

انظر الشكل    الحركة،من قائمة خيارات  إزالة مختارة ثم انقر  أنهالرؤية حركة تأكد  .5

 (98 ) 

 

 

 

 

 

 

 (   98) شكل  
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   العرض: أضافة رأس وتذييل لشرائح  •

تقوم بأدراج بيانات تساعدك في التعرف على    أنيفضل    العرض،قبل الشروع في تشغيل  

  ، الملفاسم الموضوع الذي يتحدث عنه  أومثل اسم الشركة  الملف، أوماهية هذا العرض 

العرض   البيانات تظهر في كل شريحة من شرائح  العرض    وأثناءوهذه  عند   وأيضاتشغيل 

 (. 99انظر الشكل )   وتذييل، لإضافة رأس  ،   الطباعة

 

 

 

 

 

 

 

 

ثم يظهر مربع   وتذييل،ومن مجموعة نص انقر على الزر رأس    إدراجانتقل الى تبويب   .1

   والتذييل.خاص بالرأس 

 .التبويب شريحة في النافذةانقر على  .2

 . لتنشيطه والوقتانقر على مربع الاختيار التاريخ  .3

نشط مربع الاختيار    التذييل،رقم الشريحة في العرض في   إدراجفي حال الرغبة في   .4

   الشريحة.رقم 

ثم ادخل   تذييل، كنت ترغب في أضافة نص في تذييل الشريحة انقر مربع الاختيار    إذا  .5

   به.النص الذي ترغب 

الزر تطبيق على   .6 العرض    الكل،انقر  شرائح  المعدة على كل  الخيارات  الزر    أولتطبيق 

  فقط.تطبيق لتطبيقها على الشريحة المحددة 

 (   99) شكل  
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 العرض: إضافة ملاحظات في   •

الي   العرض  في  شريحة  لكل  ملاحظة  أنشاء  الأمثل    تنشئه،يمكنك  والاستخدام 

  أنت وترغب    بداخلها،للملاحظات يكون مع الشرائح الرسومية التي لا تسمح بأدراج نصوص  

 (.  100انظر الشكل )  الملاحظات، لإضافة  ،   عليهافي شرح النقاط الرئيسية التي تحتوي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .انتقل الى الشريحة التي ترغب بإضافة ملاحظة فيها .1

   ملاحظتك.الشريحة ثم اكتب  أسفلانقر قسم الملاحة الذي يظهر  .2

 

 

 

 

 

 (   100) شكل  
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   ويب: موقع    أو إضافة ارتباط تشعبي الى ملف خارجي   •

يمكنك إضافة ارتباطات تشعبية تسمح بالانتقال الى شرائح أخرى داخل العرض التقديمي  

تقديمي    أو  تنشئها،التي   عرض  ملف    أو  أخرالى  ارتباط    خارجي،الى  إضافة  أيضا  ويمكنك 

 (. 101انظر الشكل )   تشعبي، ارتباط    لإنشاء،   ويبتشعبي لفتح صفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 النص المراد ربطه تشعبيا    أوحدد الكائن  .1

 ارتباط تشعبي    إدراجومن مجموعة ارتباطات انقر على  إدراج،انتقل الى تبويب   .2

موجود   .3 ملف  على  انقر  وثم  نافذة  ويب    أوتظهر  على   موجودة،صفحة  انقر  ثم 

ثم اضغط    التشعبي،استعراض واختر الملف الذي ترغب بفتحه عند تشغيل الارتباط  

 موافق. 

مع  .4 تشعبي  ارتباط  لعمل  الأسفل  في  الكتابة  مربع  في  الويب  موقع  بكاتبة  قم 

 موقع ويب 

 موافق. انقر على  .5

 

 (   101) شكل  
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 الارتباط الى شريحة في العرض  :   •

 ( . 102انظر الشكل ) 

 

 

 . النص المراد ربطه تشعبيا  أوحدد الكائن  .1

 . ارتباط تشعبي  إدراجومن مجموعة ارتباطات انقر على  إدراج،انتقل الى تبويب   .2

 .تظهر نافذة وثم انقر على مكان في هذا المستند  .3

 أنهايعرض لك البرنامج معاينة للتأكد من    اليها،اختر الشريحة التي ترغب بالانتقال   .4

 . هي الشريحة الصحيحة

 . اضغط على موافق .5

 

 

 

 

 (   102) شكل  
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   العرض: تشغيل   •

التقديمي وضبط    أنبعد   وقت   الإنالمختلفة للعرض حان    الإعدادات قمت بإنشاء العرض 

   (. 103انظر الشكل )   العرض، تشغيل 

 

 

 . انتقل الى تبويب عرض الشرائح .1

البداية   .2 من  الزر  عرض   أوانقر  بدء  المجموعة  في  الموجودين  الحالية  الشريحة  من  الزر 

 سيقوم البرنامج بتشغيل العرض .   الشرائح، 

 . حرك مؤشر الفارة على الشاشة حتى يظهر شريط أدوات العرض التقديمي في الأسفل .3

   اختر ما يلي :   الشاشة،من شريط الأدوات اسفل  .4

 الانتقال الى الشريحة التالية    التالي: •

 الانتقال الى الشريحة السابقة    السابق:  •

 القلم   إعدادات تغيير  الليزر:   ومؤشر أدوات القلم   •

 تظهر شاشة تتيح التنقل بين الشرائح   الشرائح: رؤية كل   •

   الشاشة.لتكبير البيانات على  التكبير:  •

التشغيل وتظهر قائمة منسدلة بها المزيد   أثناءعلى العرض  الأيمنانقر بالزر   •

 الإضافية. من الخيارات 

 (   103) شكل  
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   الطباعة: معاينة العرض التقديمي قبل  •

طباعة كل شرائح العرض التقديمي ويتم اختيار الطابعة وكذلك   PowerPointيقدم برنامج  

 والأسودحتى طباعة العرض بالأبيض  أو تستطيع التحكم في خيارات الطباعة من الشرائح 

 ( 104انظر الشكل )  البرنامج،وكل ذلك عن طريق خيار طباعة في 

 . افتح الملف المراد طباعته .1

امر   .2 اختر  ثم  ملف  تبويب  الكواليس    طباعة،افتح  معاينة  نافذة  محتويات  تتغير  سوف 

خانة  في  الحالية  الطابعة  اسم  وسيظهر  الطباعة  لعملية  المختلفة  الخيارات  لتظهر 

   الطابعات.

 .انقر الزر طباعة هو،ة العرض مباشرة كما أردت طباع  إذا .3

 . انقر سهم مربع اسم الطابعة ثم اختر الطابعة التي تريد الطابعة عليها .4

 .انقر سهم الزيادة والنقصان أمام عدد النسخ لتحديد عدد النسخ المطلوب طباعتها .5

   لي:التاانقر سهم نطاق الطباعة ومن القائمة المنسدلة حدد نطاق الطباعة على النحو  .6

 . لطباعة كافة الشرائح الكل : 

 . لطباعة الشريحة الحالية فقط الشريحة الحالية : 

غير   أرقام اكتب    شرائح،المربع    أمام .7 كانت  وان  حتى  طباعتها  المراد  العرض  شرائح 

  رةأومتج

 

 

 

 

 

 

 (   104) شكل  
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 حماية العروض التقديمية بكلمة مرور :   •

قادرين فقط على معاينة العرض التقديمي وان    الأشخاصيكون بعض    أن  أحياناقد ترغب  

بعض   على    الأخرين  الأشخاصيكون  بمن    تغييره،قادرين  التحكم  يمكنك  الحالتين  في 

   تعديله. يستطيع الوصول الى العرض التقديمي ومن يستطيع 

انظر الشكل    التقديمي، تعديل العرض    أولفتح    الأشخاصيكتبها    أنلتعيين كلمة مرور يجب  

 ( . 106( و) 105)

 . ثم انقر على حفظ باسم   ملف،انتقل الى تبويب  .1

 . باسمانقر على عرض  وثم يظهر مربع الحوار حفظ  .2

   عامة.ثم من اللائحة انثر خيارات   أدوات،انقر السهم   الحوار، مربع  أسفلفي  .3

يكتبها من يريد الاطلاع    أن في المربع "كلمة مرور للفتح " اكتب كلمة المرور التي يجب   .4

 على العرض التقديمي  .  

يجب   .5 التي  المرور  كلمة  اكتب   ،  " للتعديل  مرور  "كلمة  المربع  يريد   أنفي  من  يكتبها 

 تعديل العرض التقديمي .  

   موافق.انقر  .6

كلمة المرور   إدخال  إعادةفي مربع   المرور،ة عندما يظهر مربع الحوار للتأكيد على كلم .7

 ثم انقر موافق    السابقة،اكتب نفس الكلمة  للتعديل،

   باسم.الى مربع حفظ  أخرىثم تعود مرة  .8

 مرور.جديدا للعرض التقديمي له كلمة  إصداراوثم يحفظ البرنامج   حفظ،انقر الزر  . 9
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 (   105) شكل  

 (   106  ) شكل 
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 التالية: العبارات   أمام  () أو (  ) ضع علامة    - 1

 

   يلي: اختار الإجابة الصحيحة مما   - 2

 الشرائح: الاستخدام الأمثل للملاحظات يكون مع   .1

 النصية  .1

 الفيديو  .2

 الرسومية .3

 كل الشرائح  .4

 الفقرات:   أو يستخدم لزيادة المسافة بين الأسطر   .2

 إضافة تباعد الأسطر   .1

 إضافة سطر فارغ  .2

 تغيير اتجاه النص   .3

 تغيير محاذاة النص  .4

 : يظهر فيه الشريحة الحالية التي يتم العمل عليها  .3

 لوح الشريحة .1

 شريط المعلومات .2

 التبويبات  .3

 لوح النظرة العامة .4

 

 

 

 

 

  يمكن إنشاء ارتباط تشعبي لموقع ويب    1

  لا يمكن إضافة شكل جديد على التخطيط الهيكلي بعد إنشائه  2

  التقاء الصف مع العمود في الجدول ينتج عنه خلية  3

  الإنترنت في شريحة العرضيمكن إضافة صورة من  4

  إمكانية توفيق البرنامج ما يناسب احتياجك  PowerPointمن مزايا برنامج  5

  يمكن تطبيق انتقال واحد لكل الشرائح في العرض  6

 السادس تمارين الفصل  
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 الأسئلة العملية:  - 3

   الآلي بأنشاء عرض تقديمي قصير عن وحدات الإخراج في الحاسب    م ق ل:  و الأ 

 العرض الثلاث شرائح   زاويتجلا  -

 إضافة تصميم للعرض التقديمي  -

 إضافة صور لوحدات الإخراج  -

   التالية: عرض تقديمي يحتوي على الشرائح    أنشئ الثاني:  

   لى: و الأ الشريحة   -

 مسابقة 

   الثانية: الشريحة   -

 :   الألي من طرق الوقاية من فيروسات الحاسب  

 استخدام برامج الكشف عن الفيروسات  \1

 مجهولة المصدر الإلكترونيالحذر من رسائل البريد  \2

 تحميل البرامج والألعاب من المواقع الموثوقة  \3

 جميع ما سبق )الإجابة الصحيحة(  \ 4

   المطلوب: 

 الخطوط من اختيار الطالبة    وأحجام تنسيق النصوص والألوان    \ 1

 إضافة تصميم للعرض    \ 2

 إضافة انتقالات بين الشرائح    \ 3

 إضافة حركات للعناصر في الشرائح    \ 4

 التالية: إضافة الانتقالات    \ 5

 عند الضغط على الإجابة الصحيحة الانتقال الى شريحة تعرض كلمة )الإجابة صحيحة(  -

 مرة أخرى(  لاوحضغط على الأجوبة الأخرى الانتقال الى شريحة تعرض كلمة )عند ال -

دائرة   - شكل  لصفحة    أسفلإضافة  )الرجوع  التالية  الجملة  على  تحتوي  الثانية  الشريحة 

 . لىوالبداية( ووضع انتقال للرجوع للشريحة الأ
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 السابع الفصل  

Word 

 التالية:في هذا الفصل سنتعرف على المواضيع 
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 ؟    wordما هو برنامج   ❖
وإدخال   النصوص  كتابة  مثل  التقليدية  النصوص  معالجة  مفاهيم  لنا  يقدم  برنامج  هو 

النصوص   على  مختلفة  أنماط  واستخدام  والتسطير  التسويد  مثل  عليها  تحسينات 

مثل    المكتوبة، المكتبي  النشر  أغراض  على  أيضا  البرنامج  متقابلة    إنشاءويشمل  أعمدة 

بالإضافة الى نشر المستندات    البيانية،لرسوم  بلغات مختلفة ودمج النصوص مع الصور وا

 الويب. واستعراضها على صفحات 

   جديد: وفتح مستند     wordتشغيل برنامج   •

من     wordبرنامج    أيقونةقم بالنقر على زر ابدأ ثم انقر على    الكمبيوتر،بعد تشغيل جهاز  

البرامج   شاشة    أوكافة  في    أو  البدء،من  اسمه  كتابة  طريق  عن  البرنامج  عن  بالبحث  قم 

 ( 107انظر الشكل )   البحث،خاصية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   107) شكل  
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 للبرنامج التعرف على الشاشة الافتتاحية   ❖

برنامج   يبدأ  شاشة    العمل،في    wordعندما  وبها  نافذة  خيار   البدء،تظهر  على  انقر  هنا 

 ( 108انظر الشكل )  فارغ،مستند جديد 

   التالية: تشتمل الشاشة الافتتاحية للبرنامج على العناصر  

 . يظهر مضاء في اعلى المستند ويشمل على اسم المستند شريط العنوان  -

أدوات    التبويبات: شريط   - شريط  عن  عبارة  تبويب  وكل  التبويبات  أسماء  على  يشتمل 

 .واختيارات متعددة للتحكم في البرنامج وفي طريقة التعامل معه

 . شريط أدوات الوصول السريع -

 .الجدولة وبداية الفقرات وعرض السطر ومواقعتستخدم لتحديد الهوامش   المسطرة: -

 المستخدم. حساب  -

 والثانيل رأسي على يمين النافذة  والأ   المستند،يوجد على حافتي نافذة    التمرير:  أشرطة  -

 . النافذة وتستخدم للانتقال داخل المستند أسفلفي  أفقي

 . الأغلاق وزراستعادة الحجم   وزرالتقليص   وزرزر التكبير  -

وعدد   الحالية،يظهر معلومات عن المستند النشط مثل رقم الصفحة    المعلومات: شريط   -

طرق العرض المختلفة للمستند    أزراروبالإضافة الى    الحالي،كلمات المستند ورقم السطر  

 للمستند.  والتصغيربالإضافة الى زالق التكبير 

  أحد انقر على    طريقة،يمكن عرض المستند على الشاشة بأكثر من    العرض: تغيير طرق    أزرار  -

   المناسبة. للتبديل الى طريقة العرض  الأزرار
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 البرنامج   إنهاء  •

يجب   الجهاز  غلق  وقبل  البرنامج  على  العمل  من  الانتهاء  بالطريقة   إنهاءبعد  البرنامج 

   ( :109انظر الشكل )  التالية، ولإنهاء العمل اتبع الطريقة   الطبيعية،

   . من القائمة التي تظهر في معاينة الكواليس  إغلاقانقر تبويب ملف وثم انقر على   .1

 . الموجود اقصى يسار المستند   الإغلاقانقر زر  .2
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 د حفظ المستن  ❖

بعد  فيما  فتحه  يمكنك  وبالتالي  المغناطيسي  القرص  على  بيناتك  يضع  المستند  حفظ 

   بياناته.استكمال  أوطباعته  أوعليه  والتعديل

 . تظهر معاينة الكواليس ومن القائمة اختر حفظ باسم ملف، انقر تبويب  .1

لتظهر  .2 الكواليس  معاينة  نافذة  محتويات  تتغير  باسم  حفظ  خيار  على  النقر  بعد 

 . ارات الخاصة بحفظ المستنداتالخي

 . انقر على هذا الكمبيوتر .3

 . يظهر المربع الحواري حفظ باسم  المستند،انقر على زر استعراض لتحديد مكان حفظ   .4

بنوع   .5 المستند  حفظ  واختيار    أخريمكن  بنوع  حفظ  المنسدلة  القائمة  فتح  طريق  عن 

 PDFالتنسيق الذي ترغب به مثل صيغة 

 ( 110انظر الشكل )   المستند،انقر زر حفظ ويغلق المربع الحواري ويتم حفظ  .6
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 الكتابة داخل المستند   •

وهو مفهوم    النص،مثل بقية برامج معالجة النصوص بمفهوم طي    wordيعمل برنامج  

يمكنك من الانتقال الى السطر التالي مباشرة عندما تصل الكتابة الى نهاية السطر الحالي 

  إنهاء عندما تريد    enterاضغط زر    الإدراج، نقل نقطة    أو  enterدون الحاجة الى ضغط مفتاح  

 . ترك سطر فارغ أوالفقرة 

 . ند جديدقم بفتح مست  .1

  backspaceواذا وقعت في خطأ اضغط مفتاح التراجع    به، اكتب النص الذي ترغب   .2

 .لحذف الخطأ

مفتاح   .3 الأ  enterاضغط  الفقرة  ستنتهي  وعندها  تكتبه  ومرتين  الذي  النص  من  لى 

 .وسيترك سطر فارغ بعد الفقرة

العكس اضغط على مفتاح   أوكنت ترغب بتحويل اللغة من العربية الى اللاتينية    أن .4

ATL+left shift   ح. من لوحة المفاتي 

مفتاح   .5 اضغط  جديدة  فقرة  كتابة  وتريد  الفقرة  نهاية  الى  تصل   الإدخالعندما 

نقطة   التالي    الإدراجوستنتقل  السطر  نهاية   ،مباشرةالى  الى  تصل  لم  لو  حتى 

 ( 111انظر الشكل )   السطر،

 
 

 (   111) شكل   
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 المستند تحديد منطقة داخل   •

تعليمها   تعني  المستند  داخل  منطقة  بقية   أواختيار  عن  تمييزها  يسهل  حتى  تحديدها 

النقل    إجراءوبالتالي    المستند، مثل  عليها  المطلوب   الحذف،حتى    أوالنسح    أوالتعديل 

   المفاتيح.باستخدام لوحة   أوويمكن تحديد المنقطة باستخدام الفأرة  

كلمة في السطر  لأوعلى يمين   الإدراجانقل نقطة    سابقا،في النص الذي تم كتابته   .1

المؤشر حتى   سحب  أثناءواستمر في الضغط    الأيسرل مثلا ثم اضغط زر الفأرة  والأ

   ل.والأالسطر   إضاءةسيتم  السطر،تصل الى نهاية 

   تحديدها.انقر أي مكان داخل المستند لإلغاء المنطقة التي تم  .2

 ( 112انظر الشكل )   المستند،ليتم تحديد كافة  CTRL +Aانقر المفتاح  .3
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    أخر نقل منطقة الى مكان   •

نص   النص    أونقل  مكان    أومنطقة معناه حذف  مكانها ووضعها في   أخرالمنطقة من 

   التالية:وذلك بالطريقة   جديد،

 . قم تحديد الفقرة التي تريد لنقلها .1

 انقر بمؤشر الفأرة داخل المنطقة المضاءة وسيتحول المؤشر الى علامة السهم   .2

يتبع   .3 منقط  خط  الى  السهم  يتحول  وعندما  بالضغط  استمر  ثم  بالفارة  اضغط 

 سطر،ل  أواسحب المؤشر حتى يصير الخط المنقط الذي يتبع السهم عند    السهم،

ارفع   الزر    أصبعك ثم  على  ا  وستنتقلمن  الى  كلها  انظر    الجديد، لمكان  الفقرة 

 ( 113الشكل ) 
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   أخر نسخ فقرة من مكانها الى مكان   •

ل  ومع بقائها في مكانها الأ  أخرالنسخ ينقل الفقرة الى مكان    أن  ،والنقلالفرق بين النسخ  

يمكن    ، فقطل ويظهرها في المكان الجديد  والنقل يحذفها من مكانها الأ  أنوفي حين  

   التالية: عمل النسخ بالطريقة  

 .الى بداية المستند وبداية النقطة التي تريد نسخها الإدراجقم بنقل نقطة   .1

 . ثم قم تحديد الفترة التي تريد نسخها وبعدها تصبح مضاءة .2

نسخ   .3 الزر  انقر  الحافظة  مجموعة  ومن  الرئيسية  الصفحة  تبويب  الى  وسيتم  انقل 

 .نسخ الفقرة الى الحافظة

ومن مجموعة الحافظة انقر    فيه،في المكان الذي ترغب باللصق    الإدراجضع نقطة   .4

 ل،والأعلى الزر لصق وسيتم لصق الفقرة في المكان الجديد مع بقائها في المكان  

 ( 114انظر الشكل ) 

 

 

 

 

 

 

 

 تعديل    أخر التراجع عن   •

برنامج   لك  عن    wordيسمح  تعديل    إذا مثلا    أجريته،تعديل    أخربالتراجع  بأجراء  قمت 

  أخر تطلب الرجوع عن  أن هذا التعديل غير مطلوب فيمكنك في هذه الحالة  أن واكتشفت 

   التالية: اتبع الطريقة    به،تعديل قمت   أخركتابة أو 

الوصول   .1 أدوات  شريط  الى  الفأرة  مؤشر  وسيتم    السريع،وجه  التراجع  زر  انقر  ثم 

   به.قمت  إجراء أخرالتراجع عن 

 (   114) شكل  
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 تغيير خط الكتابة وحجمه ولونه   •

ويمكن  ومقاسه  الخط  نوع  الرئيسية  الصفحة  تبويب  في  الخط  مجموعة  في  يظهر 

   التالية: اتبع الطريقة    ترغب،التحكم فيها كما  

   بها.قم بتحديد الفقرة التي ترغب  .1

انقر السهم الموجود الى اليمين   الرئيسية،من مجموعة الخط في تبويب الصفحة   .2

   . قر الحجم الذي يناسبكالمتاحة ان  الأحجاممن حجم الخط ومن قائمة 

الخطوط  .3 بأنواع  قائمة  وتظهر  الخط  اسم  من  اليمين  الى  الموجود  السهم  انقر 

 . المتاحة وقم باختيار الخط الذي يناسبك

الصفحة   .4 تبويب  في  الخط  مجموعة  حرف    الرئيسية، من  زر  تغميق    Bانقر  ويتم 

 . المفقرة المحددة

 خط ويتم تسطير الفقرة المحددة  وأسفله Uوانقر الزر  .5

 ( 115انظر الشكل )   مائلة،وتصبح الفقرة  I وانقر الزر .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (   115) شكل  
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 الفقرات ضبط محاذاة  •

   حالات:   أربع يمكن محاذاة الفقرات بواحدة من  

 .أي ضبط الهامش الأيمن بصرف النظر عن النهاية الى اليمين :  -

 . بصرف النظر عن البداية الأيسرأي ضبط الهامش   الى اليسار :  -

 . أي توسيط الفقرة بين الهامشين  الى الوسط : -

 أي ضبط البداية و النهاية حسب المساحة المتوفرة بين الهامشين   ضبط كلي :  -

 قم بتحديد الفقرة التي ترغب بضبط المحاذاة لها  .1

أداة    أمامومن مجموعة فقرة انقر السهم الموجود    الرئيسية،من تبويب الصفحة   .2

 الضبط الكلي وتظهر لك قائمة منسدلة بخيارات الضبط 

 ( 116انظر الشكل )   يناسبك،اختر الضبط الذي  .3
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 التالية: العبارات   أمام  () ( أو ) ضع علامة    - 1

 

 : بكتابة النص التالي   م ، ق  word 2016 باستخدام برنامج  - 2

 وحدة المعالجة المركزية 

وتعرف أحياناً باسم المعالج وتصنّف على   ,CPUوحدة المعالجة المركزية يرمز لها اختصاراً بـ

تفسير   مسؤوليّة  عاتقها  على  وتقع  الحاسوب؛  جهاز  في  الأساسيّة  المكوّنات  من  أنّها 

 التعليمات الموجّهة لجهاز الحاسوب ومعالجة ما تتضمنه البرمجيّات من بيانات. 

   المركزية: مكونات وحدة المعالجة  

 وحدة التحكم.  .1

 وحدة الحساب والمنطق.  .2

 ة: التالي نقاط ال وطبق فيه   

  محاذاة النص ضبط .1

  اسود اللون –  سميك الخط  – 18حجم الخط للعنوان الرئيسي  .2

   اسود  اللون –  14حجم الخط للمحتوى  .3

 حفظ المستند على سطح المكتب  .4

 word     قمت به في مستند برنامج  إجراء  أخرلا يمكن التراجع عن  1

 PDF    من الصيغ التي يمكن حفظ المستند بها هي  2

  في المستند مع حذفها من مكانها الأصلي   أخرالنسخ هو نقل الفقرة الى مكان  3

  ترك سطر فارغ في المستند    أوالفقرة  إنهاءعندما تريد  enterاضغط زر  4

  شريط العنوان لا يشتمل على اسم المستند      5

 السابع تمارين الفصل  
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 : بكتابة النص التالي   م ، ق word 2016  باستخدام برنامج  - 3

 الذكاء الاصطناعي 

يشير مصطلح الذكاء الاصطناعي إلى الأنظمة أو الأجهزة التي تحاكي الذكاء البشري لأداء  

 ، يتجلىتجمعهاالمهام والتي يمكنها أن تحسن من نفسها استناداً إلى المعلومات التي 

 هذه الأمثلة:  بعض، الأشكالالذكاء الاصطناعي في عدد من 

الاصطناعي لفهم مشكلات العملاء بشكل أسرع تستخدم روبوتات المحادثة الذكاء  .1

 .وتقديم إجابات أكثر كفاءة

 

 :  ية التال نقاط ل ا فيه   وطبق   

  محاذاة النص توسيط .1

  ازرق اللون  – 18حجم الخط للعنوان الرئيسي  .2

   اسود  اللون –  14حجم الخط للمحتوى  .3

 حفظ المستند على سطح المكتب  .4
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 المراجع  ❖

  Microsoft PowerPoint 2013أبو العطا ، مجدي محمد ، المرجع الأساسي لمستخدمي   1

 2015، القاهرة ، شركة علوم الحاسب ، 

 ه ـ 1429في التعليم ، الرياض ،  الآليعبدالله بن عبد العزيز ، استخدام الحاسب   الموسى ، 2

عمان   3  ، الحاسوب  مهارات   ، محمد  فراس   ، و    دار   ،  الأردن  – العزة  للنشر  العلمية  اليازوري 

   2004التوزيع، 

، القاهرة ، شركة   windows 10أبو العطا ، مجدي محمد ، المرجع الأساسي لمستخدمي   4

 2017لوم الحاسب ، ع

لمستخدمي   5 الأساسي  المرجع   ، محمد  مجمدي   ، العطا  ،    Microsoft word 2016أبو 

   2017القاهرة ، شركة علوم الحاسب ، 

 موقع ويكيبيديا ،   باللمس،مقالة الطباعة  6

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B7%D8%A8%D8%A7%D8%B

9%D8%A9_%D8%A8%D8%A7%D9%84%D9%84%D9%85%D8

%B3 
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https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B7%D8%A8%D8%A7%D8%B9%D8%A9_%D8%A8%D8%A7%D9%84%D9%84%D9%85%D8%B3
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B7%D8%A8%D8%A7%D8%B9%D8%A9_%D8%A8%D8%A7%D9%84%D9%84%D9%85%D8%B3
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