
 
 
 

 

 المحاضرة الاولى:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مقدمة الحاسب الالي

ال



 
 
 

 

      تعريفات :

 ى:تعريف الحاسب الآل -

 هو عبارة عن آلة الكترونيه يمكن بواسطتها تخزين

 البيانات ومعالجتها لاستخراج المعلومات، ومن ثمََّ استرجاعها

 مرة أخرى متى ما طلب ذلك.

Information and Data- 

و أما   بمعالجتها أو تخزينها  للجهاز تسمى بيانات حيث يقوم الحاسبالمدخلات 

  نتائج. المخرجات عبارة عن معلومات أو

 مميزات الحاسب الآليه  

 السرعة: في إجراء العمليات الحسابية و معالجة البيانات.-1

 الدقة: حيث أن نسبة خطأها بسيطة جداً لدرجة إهماله. 2.

 هائل من المعلومات سواء على أقراص داخليه (تخزين إمكانية التخزين: لكم 3.

 داخلي) أو على أقراص خارجية (تخزين خارجي).

 اقتصادية من ناحيتين (التكلفة، الوقت) 4.

 الاتصالات الشبكية: توفر خدمات الاتصال الشبكي السريع مما يوفر الوقت و 5.

 (الإنترنتالويب، )  لشبكة العالميةالمجهود و التكلفة مثل: خدمة ا

 

 

 

 

 



 
 
 

 

     )تقنيتها و عملها حسب (الحاسبات أنواع

 

 

  

  

 

 تستخدم بيانات قياسية وهي البيانات التي تأخذقيما-1         محدودةتعالج البيانات الرقمية فقط، بقيم -1

 عديدة مثل )شدة الصوت ،درجة الصوت(            تستخدم في حل المشاكل الحسابية 2.

 تستخدم في حساب الخصائص الفيزيائية 2.البيانات                 المعقدة و تنظيم الملفات و قواعد

 مثل (الأوزان، الضغوط، الحرارة                                                                      

 المراكز العلمية و الطبية وتستخدم في  - 3        مجال هذه الحاسبات الرقمية هي: التعليم 3.

  رصاد الجوية) و المرضمراكز الأ                                                                    

 و تنظيم الإدارة و المحاسبة.
. 

 و أصبح لها القدرة على اتخاذ أو تسيير-4                    و تتميز بالسرعات العالية و إمكانية 4

 الأمور بالصورة التي تجدها مناسبة                                                                      
 إجراء أكثر من عملية حسابية في نفس

 .الوقت

 

 

 

 

 

 حسب عملها وتقنيتها



 
 
 

 

 

 

  

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 أنواع الحاسبات (حسب الحجم

 حسب الحجم

 الحاسبات

 العملاقة

(Super 

Compute
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 الحاسبات

 الكبيرة

(Main 

 الحاسبات

 المتوسطة
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Compute

 الحاسبات

 الدقيقة

(Micro 
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 التحكم

محطة 
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 ( :Super Computerالحاسبات العملاقة ) -

  العشرات من البرامج في وقت واحد.تعتبر آلات سريعة جداً و لديها القدرة على تشغيل  1.

  لايين الأحرف في الذاكرة و يستخدم لهذا الهدف أحدث تقنيات التكنولوجيا.متخزين  2.

  يمكن ربطها بالمئات من أجهزة الوحدات الطرفية. 3.

  يمكن أن تصل تكلفة مثل هذه الأجهزة إلى ملايين الدولارات. 4.

 العلمية الحكومية و الجامعات و في المراكز الصناعيةتستخدم فقط في مجالات البحوث  5.

 التطبيقية.

 (:Main Framesالحاسبات الكبيرة ) -

 1.تمتاز بسرعتها العالية جدا 1.

 2.مقدرتها على خدمة مئات المستخدمين في الوقت نفسه 2.

 3.تملك سعة تخزين عالية 3.

 4ترتبط هذه الحواسيب غالبا مع طرفيات و يمكن استخدامها 4.

 في الشركات الكبيرة و الجامعات.

 

 أنواع الحاسبات (حسب الحجم



 
 
 

 

 (Mini Computersالحاسبات المتوسطة )-

 أقل حجما و قدرة تخزينية و سرعة تشغيل من التي قبلها.-1

 مناسبة للاستعمال للأعمال التجارية الصغيرة و المتوسطة 2.

 و في عمليات التحكم الصناعي و اتصالات المعلومات.

 الثماني أفراد تقريبا للعمل عليها.تحتاج إلى عدد لا يتجاوز  3.

 أقل تكلفة من الحاسبات الكبيرة. 4.

 

 (Micro Computersالحاسبات الدقيقة )

                              أصغر الأنواع حجما ذو قدرة تخزينية محدودة.1.

      .  Personal Computer تسمى بالحاسبات الشخصية أو المنزلية 2.

 الأعمال الغير معقدة و عامة الغرض.تؤدي  3.

  قبل أكثر من شخص واحد في نفس الوقت. تعتبر أرخص الحاسبات لا يمكن استخدامه من 4.

 

   



 
 
 

 

 محطة العمل:

واحد، و لكنه  تشبه محطة العمل الحاسب الشخصي من حيث أن مستخدمه

الألوان بدقة إمكانية عرض الرسوم أو  أقوى من حيث المعالجة للبيانات و التخزين و

الجهاز، و لهذا يستخدم هذا النوع من قبل المهندسين   عالية على شاشة عرض

عالية جد  و في المختبرات و المصانع، أي المجالات التي تتطلب معالجة ءالعلماو 

  اً.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 حاسب التحكم:

و وسائل  الأجهزة الصناعية و الطبيةللأجهزة المختلفة مثل  يستخدم هذا النوع في عمليات التحكم و المراقبة

كما يستخدم في  إشارات التنبيه في حال وجود خلل أو عطل في مجال النقل كالطائرات و السيارات لإصدار

الاستجابة لطلبات  السنترالات لتولي عمليات تحويل المكالمات الهاتفية و وسائل الاتصالات مثل المقاسم و

  مستخدم الهاتف.

                                                                  

 

  

 

  

 



 
 
 

 

 المحاضرة الثانية:

 

 

 

 

 

  

 

 Hardwareالمكونات المادية 

 ( .Processing Unitوحدة المعالجة المركزية ).1

 ( .Memory Unitوحدة الذاكرة ) 2.

 ( .Input Unitsوحدات الإدخال ) 3.

 ( .Output Unitsوحدات الإخراج ) 4.

 ( .Storage Unitوحدات التخزين ) 5.

 

 

 مكونات الحاسب الآلي

 



 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 Memory Unitوحدة الذاكرة )

 

 

     
 وحدةالتحكم                                                        

                                                      

 

 

 وحدة الذاكرة
Memory Unit 

     التخزين وحدة
Storage Unit 

 أنواع الذاكرة

 العشوائية الذاكرة
RAM 

 فقط القراءة ذاكرة
ROM 



 
 
 

 

 العشوائية الذاكرة
RAM 

ذاكرة الوصول العشوائي 1.      

 تفقد محتوياتها بمجرد إيقاف تشغيل الجهاز 2.

 تستخدم للاحتفاظ المؤقت بالبيانات أثناء 3.

 العمل على الجهاز و الملفات القابلة للتغير

 أو الكتابة عليها.

 .تعديل بياناتها ذاكرة للمستخدم يمكنه التعامل معها و هي 4.

 
 
 

  

 القراءة ذاكرة فقط     
ROM         

 ذاكرة القراءة فقط -1

 لا تفقد محتوياتها عند إيقاف تشغيل الجهاز 2.

 تحتفظ بالبيانات الأساسية التي يحتاجها 3.

 مثل الجهاز لبدء التشغيل و الغير قابلة للتغيير

 معلومات وحدات الإدخال و الإخراج       

 المتصلة بالجهازو ملفات نظام التشغيل.

 لايمكن تعديل بياناتها إلا من قبل مبرمجين 4.

  متخصصين.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

 المحاضرة الثالثة :
 
 

 

 

 

 الفارة           الماسح الضوئي                    عصا التحكم                     قارئ الاعمدة       لوحة المفاتيح

Keyboard       Mouse            Scanner                             Keyboard                          Bar code reader 

 

                       

 

 

 

 

 

 

 Input Unitsوحدة الادخال 



 
 
 

 

Output Units وحدات الإخراج 

 

 

 الطابعة                                   السماعات                            شاشة العرض
Printer                                                                                                           

Speakers                                                    
Monitor                             

  

                                       

 

 المطبوعات الكبيرة كتصاميم البناء ءبالإضافة الى الراسمات لا نشا

 وحدات تستخدم للإدخال و الإخراج

                                                    

 اجهزة وحدات الاشعة فوق الحمراء ووحدات البلوتوث                 شاشة اللمس

 



 
 
 

 

 Storage Unitوحدات التخزين 

  

                                                     وحدات تخزين خارجية                                           داخلية تخزين وحدات

 القرص المرن، الذاكرة الفلاشية،)                                Hard Disks) الصلبة الأقراص(

 ( القرص الصلب الخارجي     

                                                        

  Storage Unوحدات التخزين 

 تستخدم لتخزين البيانات و يمكن استرجاعها إذا طلب المستخدم وهي

 وحدات لا تفقد محتوياتها عند إيقاف التشغيل.

 

  

 

 

 

 

 

                                  

 انواع وحدات التخزين

الأقراص 

 الصلبة
Hard 

Disks 

الأقراص 

 المرنه
Floppy 

Disks 

الأقراص 
 المدمجة

CD-ROM 

الأقراص 
 الرقمية
DVD 



 
 
 

 

 

 ملاحظة: يطلق اسم الأقراص الضوئية على كل من الأقراص الرقمية و الأقراص المدمجة و ذلك

 لأنها تستخدم تقنية الليزر في تخزين البيانات.

 

 Storage Uniوحدات التخزين 

 

  

 

 

 

                 

         

 

 وحدات التخزين
 الخارجية

External Units 

 القرص الضاغط
Zip Disk 

بطاقات 
 الذاكرة

Memory 

الذاكرة 
 الضوئية

Flash 

الأقراص 
 الصلبة

 الخارجية



 
 
 

 

 البيانات مقارنة بين الأنواع الرئيسية لوحدة تخزين

 زيادة السرعة و سعة التخزين

            

 

 

 

 زيادة التكلفة المادية

          

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 Hardwareالمكونات المادية 

 

 

 

 

 قياس بيانات الحاسب الآلي

 1، 0وأساسها ثنائي، أي  Bitالوحدة الأساسية هي  -

. 

. 

. 

. 

 RAMوحدات قياس سعة الذاكرة العشوائية -

     MHz وهي الميجاهرتز CPUوحدة قياس سرعة -

 

 

CU 

SU 

ALU

Output Unit Input Unit 



 
 
 

 

 المحاضرة الرابعة

                    Copyrigh© حقوق النسخ 

 

 الحدود التي ينص عليها القانونالملكية ضمن 

برامج مجانية لا تحتاج أي ترخيص قبل الاستخدام مثل البرامج التي تحمل من  

 الانترنت

Freeware . 

 ( غالبا ما تكون محدودة الإمكانيات أو المدة .Sharewareبرامج تجربية ) 

الأصلية: تحتاج ترخيص قبل  برامج غير مصرح بها إلا عن طريق شراء النسخه 

 استخدامها

 ( وهي تحتاج إلى عقد بين EULA: End User License Agreementsأو نسخها ( 

 ( .Product Keyالناشر والمستخدم، ومفتاح المنتج )

 

 تستخدم للدلالة على ان حقوق ملكية المصنف محفوظه© 

 Backup النسخ الاحتياطي 

 اطية من البيانات بعيدًا عن الحاسوب؟لماذا يجب تخزين النسخ الاحتي*

 

 إن أهم شيء تقوم بتخزينه على الحاسوب هي المعلومات. فعادةً ما تمثل

 محتويات القرص الصلب خلاصة سنوات من العمل. فإذا توقف القرص

 الصلب عن العمل، من الممكن أن تفقد كل هذا المجهود. ولذلك، من

 معلومات المخزنة علىالواجب عليك إنشاء نسخ احتياطية من ال

 الحاسوب.

 



 
 
 

 

 Backup النسخ الاحتياطي

 الهدف من النسخ الاحتياطي لملفات الكمبيوتر إلى أجهزة التخزين المتحركة :*
 

 لا معنى لعمل نسخ احتياطية من البيانات والإبقاء عليها بالقرب من الحاسوب. فإذا
المتوقع أن يستولي قام أحد الأشخاص بسرقة الحاسوب الذي تعمل عليه، فمن 

 أيضًا
على النسخ الاحتياطية التي قمت بها وإذا حدث حريق، ستفقد أيضًا هذه النسخ 

 إذا
 كنت تحفظها في مكان بالقرب من الحاسوب.

ولذلك، يجب عليك تخزين النسخ الاحتياطية في مكان آمن بعيد عن الحاسوب. 
 على

 للحريق، لحمايتها من خطرالأقل، يجب أن تفكر في وضعها في خزانة مضادة 
 الحريق.

 
 

 * أنواع النسخ الاحتياطي
 النسخ الاحتياطي الكامل في مقابل النسخ الاحتياطي التزايدي:

 
 إن النسخ الاحتياطي الكامل يعني أنك تقوم بنسخ كل البيانات الموجودة على*

يلاً الحاسوب الخاص بك احتياطيا ولكن من الممكن أن تأخذ هذه العملية وقتا طو
 إذا

 احتوى الحاسوب الذي تعمل عليه على كم كبير من البيانات.
 
 
 أما النسخ الاحتياطي التزايدي، فيعني أنك تقوم مرة أسبوعياً بنسخ كل بياناتك*

 احتياطيا، وتقوم أيضا في نهاية كل يوم بنسخ الملفات حديثة الإنشاء أو التعديل
البيانات. وإذا استخدمت برنامج نسخ احتياطياً، وذلك لتوفير الوقت وحماية 

 احتياطي
مناسب، ستكون هذه العملية تلقائية وسيكون عليك فقط الاختيار بين النسخ 

 الاحتياطي
 الكامل والتزايدي.

 
 
 



 
 
 

 

       * حماية الكمبيوتر من التطفل
 
 

 كلمات المرور:
 

 حماية الحاسوب من خلال كلمة المرور( Passwordوضع) : يمكنك إعداد

 كلمة مرور يتم استخدامها عند بدء تشغيل الحاسوب. ولهذا النوع من كلمات
 المرور ميزة وهي أن الحاسوب لن يتم تشغيله إلا إذا تم إدخال كلمة المرور

 الصحيحة. وهذا يعني أنه لا يمكن لأي شخص غيرك العبث بالحاسوب الخاص
 بك وإدخال فيروس للإضرار به.

 
 ث تكون دمج للأرقام و الحروف مع بعض و أنيجب اختيار كلمة السر بحي

 تكون غير متوقعة أو غير متصلة بمعلومات المستخدم حتى لا يمكن التنبؤ بها.
 
 
 

 إذا كان للحاسوب الذي تعمل عليه كلمة مرور تمنع المستخدمين الآخرين من 

 الوصول إليه، يجب ألا تخبر أي شخص بهذه الكلمة.
 بطاقة وتلصقها بالقرب من الشاشة واحذر من أن وألا تكتب كلمة المرور على 

 تخفي كل كلمات المرور التابعة لك أسفل المكتب الذي تعمل عليه (فهذا هو أول
 مكان يبحث فيه أغلب الأشخاص الذين يحاولون اقتحام الحاسوب الخاص بك

 
 ويجب عليك ألا تنسى كلمات المرور الخاصة بك؛ ففي حالات كثيرة، لا يمكن 

 عادة البيانات إذا فقدت كلمة المرور.است
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

 التيار الكهربائي ماذا يحدث لبياناتك و ملفاتك إذا كان هناك انقطاع في

 :أهمية إيقاف تشغيل الحاسوب بشكل صحيح * 

 
 ذا كنت تعمل على حاسوب يعتمد على نظام ويندوز، فمن المهم أن تتذكر أنك 

 الحاسوب بشكل غير صحيح أو إغلاقه فجأةقد تفقد البيانات إذا قمت بإغلاق 
 بسبب انقطاع التيار الكهربائي. ولكي تتجنب هذا، يجب أن تقوم بحفظ عملك

 بشكل منتظم. وتشتمل الكثير من البرامج على إمكانية حفظ عملك تلقائياً، على
  ددهاسبيل المثال: كل عشر دقائق (أو أية فترة زمنية تح

 
 
  بصورة     NT  و 55مثل الإصدارات التالية لويندوز تقوم بعض نظم التشغيل  • 

في  لاقاف تشغيل الحاسوب بشكل صحيح أم تلقائية بتحديد ما إذا كان قد تم إي
 آخر

 مرة تم فيها استخدامه. وعند اكتشاف هذا، يتم تشغيل برنامج تصحيحي
Recovery) ) .خاص لإصلاح أي ضرر حدث بسبب انقطاع التيار الكهربائي 

 
 
 
 حماية و تأمين الحاسب الشخصي 
 
 
 . احتفظ بنسخة احتياطية من البرامج و البيانات مأخوذة على فترات متقاربة.1

 . احتفظ بهذه النسخ في مكان آمن بعيداً عن الحاسب الشخصي.2
 . احتفظ بسرية كلمة المرور و قم بتغييرها من وقت لآخر.3

 تغادر المكان.. لا تترك البيانات معروضة على الشاشة و 4

 . أغلق الجهاز قبل أن تترك مكانك أمامه.5
 . احتفظ لديك بالرقم المتسلسل للجهاز و للقرص الصلب.6

 . لا تقم بتحميل أي بيانات شخصية دون التنسيق مع مسؤول أمن المعلومات.7
 . ضع شريط الحماية أو أغلق فتحة التأمين للأقراص المرنة بعد الانتهاء من8

 لمنع الكتابة عليها بشكل غير مقصود.استخدامها 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

 المحاضرة الخامسة:

    حماية تقنية المعلومات

 
 
 :من زاوية تقنية هو عبارة عن الوسائل والأدوات والإجراءاتأمن المعلومات 

 اللازم توفيرها لضمان حماية المعلومات من الأخطار الداخلية والخارجية وهو
 تدابير حماية سرية وسلامة المعلومات وكيفية العلم الذي يدرس كيفية توفير

 مكافحة الإعتداء عليها.
 
 
 الشروط الواجب توفرها في أي نظام معلومات:* 
 Confidentialityالسرية أو الموثوقية  - 

 Integrityالتكاملية وسلامة المحتوى  - 

 عدم إنكار التصرف  -

 
 

 
 :كيفية توفير الحماية لنظام المعلومات

 
 كلمة سر او الرمز أو الرقم الشخصيوضع  -1
 برامج مكافحة الفيروسات -2 

 مراعاة الإجراءات الأمنية لحماية الدخول إلى الشبكة -3 
 حماية مواقع التجارة الإلكترونية -4 

 إعتماد بصمة الأصبع او العين أو الصوت -5 

 Authorizationتحديد نطاق الاستخدام  -6 
 Backupالإحتياطي إجراء النسخ  -7 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

 :المخاطر التي تواجه أي نظام معلومات
 
 العبث والغش بالبيانات -1
 خداع بروتوكول الانترنت: القرصنة والفيروسات -2

 التقاط كلمات السر -3

 استقبال الرسائل الالكترونية غير معروفة المصدر -4
 تحميل البرامج المجانية من مواقع غير متخصصه -5

 
 
 

 :Privacyالخصوصية وحماية البيانات 

 
 حق الفراد في تحديد متى وكيف وإلى أي الخصوصية:

 مدى تصل المعلومات عنهم إلى الأخرين أو القدرة بالتحكم
 على دورة المعلومات التي تتعلق بهم.

 
 

 المجالات التي تشملها خصوصية المعلومات:
 
 أي معلومات عن الأفراد في أنظمة الدولة 1.
 أجهزة الحاسب الشخصي المكتبي والمحمول 2.

 أجهزة الجوال 3.

 المؤسسات والشركات المكتبية 4.
 

 
 :أهم طرق حماية البيانات وخصوصيتها

 
 (توزيع كلمات المرور)التأكد على حق الوصول  -1
 استخدام كلمات الوصول ومعرفات المستخدم - 2

 استخدام التشفير - 3

 لاتترك الجهاز مفتوح - 4
 لا تترك أجهزتك الشخصية - 5

 
 
 
 
 



 
 
 

 

 Copyright:    حقوق الملكية للمصنفات الرقمية 

 
 : هي عباره عن البرمجيات وقواعد البياناتالمصنفات الرقمية

 والدوائر المتكامله، أما مع ظهور الانترنت اصبحت تشمل: أسماء
 النطاقات والبريد ........

 

 من هو مالك حق المصنفات ؟

 أخلاقيات التعامل مع المصنفات الرقمية: *

 الإشاره إلى مصدر البحث وصاحبه كمرجع 1.

 استخدام النسخ الصلية للبرامج وتجنب نسخها 2.

 عدم استخدام اسماء مشابهة لأسماء النطاقات 3.

 عدم العبث بالبريد الخاص بشخص كتوزيعه 4.

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 Copyright© حقوق النسخ 

 Software Copyrigh* حقوق النسخ الخاصة بالبرامج 

 إن حقوق النسخ المتعلقة بأغلب البرامج التي تشتريها تكون محفوظة ولا يجب

 عليك نسخها. وإذا قمت بذلك، فأنت تخرق القانون وإذا تم ضبطك، ستتم إدانتك.

 فالكثير من الناس يشترون نسخة من لعبة معينة ويقومون بنسخها لأصدقائهم

 وعائلاتهم؛ وهذا أيضًا تصرف غير قانوني. وفي أغلب الحالات، تكون أيضا

 إعارة الأقراص المرنة أو المدمجة الخاصة بالبرامج التي اشتريتها للأشخاص

 الآخرين خرقا للقانون.

 

تختص  FAST (Federation Against Software Theft)هناك هيئات كثيرة  مثل 

 للبرامج. أما إذا طلب منك مديرك بالعملبمحاربة النسخ غير القانوني 

 نسخ أحد البرامج، فيجب أن تتأكد من أن لديك ترخيصًا يسمح لك بنسخ هذا

 البرنامج، لأن في الكثير من الدول، ستتعرض أنت للمسائلة القانونية ودفع

 التعويض المناسب!

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 * عواقب نقل الملفات عبر الشبكة:

 الإنترنت: توفر بعض المواقع على الإنترنت والتيالبرامج التي تجدها على 

 تديرها شركات مشبوهة نسخًا مجانية من بعض البرامج المعروفة. فلذلك، إذا

 قمت بتنزيل أي برنامج من الإنترنت، تأكد من أنه قانوني.

 

 

 

 * رخص المستخدم:

 منما هي التراخيص الخاصة بالمواقع؟ لا تقوم الكثير من الشركات بشراء نسخ 

 البرامج التي تحتاج إليها لجميع العاملين بها، وعوضًا عن ذلك، تشتري هذه

 الشركات ترخيص للموقع بحيث تستطيع بموجبه عمل عدد معين من النسخ

 للعاملين فيها أو استخدام النظام من خلال الشبكة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المحاضرة السادسة:



 
 
 

 

 



 
 
 

 

 

 



 
 
 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 



 
 
 

 

 



 
 
 

 

 



 
 
 

 

 المحاضرة السابعة:

 

 

 



 
 
 

 

 



 
 
 

 

 

 



 
 
 

 

 المحاضرة الثامنة:

 



 
 
 

 

 



 
 
 

 

 



 
 
 

 

 

 



 
 
 

 

 المحاضرة التاسعة:

 



 
 
 

 
 



 
 
 

 

 



 
 
 

 

 



 
 
 

 

 المحاضرة العاشرة

 خصائص الورد                                      

 

 كتابة النصوص بلغات متعددة )العربية الاجنبية( -1

اعداد صفحة الكتابة مثل ضبط الهوامش واتجاة الورقة وحجمم الورقمة وخيمارات  -2
 متعددة وهوامش معكوسة.الطباعة وعمل صفحات 

علممى المسممتندمثل :محمماذة نممص .حجممم اخممط. نمموع تنفيممذ نمممط او تنسمميق  -3
 الخط.لون النص.لون الخلفية وغيرها.

ادراج صممورة .اشممكال تلقائيممة .تخطمميط بيمماني.تخطيط هيكلممي. نممص مرسمموم  -4
 وغيرها

انشمماء جممداول وتنسمميقها وعمممل فممرز علممى البيانممات واسممتخدام بعممض صممي   -5
 وال داخل هذه الجداول .المعادلات والد

 البحث والاستبدال لبعض النصوص داخل المستند بلغات مختلفة. -6

تامين المستند عن طريق عمل حماية له وحفضة بكلمة مرور حتمى الايمكمن  -7
 مستخدمة فتحة. لاي

 حفظ المستند كويب او حفظة كقالب لحين استخدامة لاكثر من مستند -8

حفظة مرة اخرى بمنفس الاسمم او فتح مستند سبق حفضة والتعديل فية ثم  -5
 حفظة باسم اخر

 معاينة المستند قبل الطباعة -10

التعرف عاى خصائص ملف المستند مثل : اسم الملمف وتماريخ الانشماء  -11
 .وتاريخ التعديل

 
 

 استخدام لو المفاتيح في الوررد

حضممون معممي ان كممل قائمممة يوجممد تحممت الا تلا menu Barفممي شممريط القمموائم 

الحمرف المذي تحتمة خمط +AItتحت حرف معين .. استخدام لوح مفتماح  -اسمها خط

ممرتين للخمروج ممن القائممة والعمودة لاخمر مكمان كمان  Escلفتح قائمة ..واستخدام 

المؤشر فية ..في الورد اليك استخدام لوح المفماتيح لفمتح القموائم والقيمام بالمهمام 
 :عاً الاكثر شيو

 

 

 



 
 
 

 

F+AIt فتح قائمة ملف 

E+AIt لفتح قائمة تحرير 

V+AIt عرض لفتح قائمة 

I+AIt ادراج لفتح قائمة 

O+AIt تنسيق لفتح قائمة 

H+AIt ساعدةم لفتح قائمة 

T+AIt ادوات لفتح قائمة 

W+AIt نوافذ لفتح قائمة 

F+ctrI بحث واستبدال لفتح قائمة 

T+ ctrI  الكتابةزيادة لمسافة البادئة عند ل 

O+ ctrI   فتح   نافذةلفتحopen 

+p   ctrI    نافذة الطباعةلفتح 

A+ ctrI  لتحديد النص كاملا 

D+ ctrI   نافذة خط لفتحfont 

G+ ctrI  نافذة بحث واستبدال /اذهب الى  لفتحfind &Go To  RepIace 

H+ ctrI   استبدال  بحث واستبدال نافذة لفتح/ find& RepIace  

K+ ctrI   ارتباط تشعبي   لفتح نافذةInsert HyperIink 

W+ ctrI  لحفظ المستند والخروج 

Z+ ctrI  لتراجعل 

C+ ctrI  نسخ 

V+ ctrI  صقل 

N+ ctrI   مستند جديدلفتح 

Esc للخروج 
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  -(  : Title Barشريط العنوان )  -

 

( واسممم  Microsoft Wordيحتمموي شممريط العنمموان اسممم التطبيممق المتمثممل )
وايضما يحتموي  1المستند والذي يكون اسمه الافتراضي عند فتح التطبيمق مسمتند 

 على ثلاثة ايعازات للتحكم في نافذة التطبيق .

 

 

  -: شريط الوصول السريع

ويحتوي هذا الشريط على عدة ايعمازات للمتحكم فمي التطبيمق الحفمظ والتراجمع 
 ذا الشريط من خلال المثلث المعكوس .والتقدم ويمكن اضافة ايعازات اخرى الى ه



 
 
 

 

 ويحتوي هذا الشريط القوائم الاتية : -شريط القوائم :

A – . الصفحة الرئيسية 

B – . قائمة ادراج 

C – . قائمة تخطيط الصفحة 

D – . قائمة مراجع 

E – . قائمة مراسلات 

F – . قائمة مراجعة 

G – . قائمة عرض 

 

والتممي مممن خلالهمما يممتم تحديممد الهمموامش فممي المسممتند وبدايممة  -:  المسطططرة

 الفقرات و مكان الجدول في صفحة المستند .

 

وعمله يستخدم في اظهار الاجزاء غير الظاهرة في صفحات  -: اشرطة التمرير
 المستند

 

وتمثل المنطقمة البيضماء فمي صمفحات المسمتند التمي يمكمن  -: منطقة العمل
 الكتابة داخلها .

 

 

: ويوجد في نهاية صفحة المستند ويزودنا بالمعلومات عمن وضمع  شريط الحالة
 الصفحة الحالي مثل عدد صفحات المستند ورقم الصفحة الحالية ولغة الكتابة الخ .

 

 



 
 
 

 

(( Microsoft Wordعنممد العمممل فممي برنممامج مايكروسمموفت وورد  -: ملاحظططات

 تي :يجب ان نركز على هذه الملاحظات وكما موضحة بالا

 

 

 -الملاحظة الاولى :

عنممد تطبيممق اي ايعمماز داخممل هممذا البرنممامج يجممب ان نظلممل او نحممدد الكلمممة او  -
الفقرة الخ . وكذلك يفضل عند الكتابة داخل الصفحة في البرنمامج ان يمتم حفمظ مما 

 .تم كتابته

 

 

لتغيير لغة المفماتيح ممن اللغمة الانكليزيمة المى اللغمة العربيمة نضمغط ممن الجهمة 
 يمنى على مفتاحي   ال

       (Alt + Shift  ( او بالضغط شريط المهام في سطح المكتب )AR . ) 

 

 

لتغيير لغة المفماتيح ممن اللغمة العربيمة المى اللغمة الانكليزيمة نضمغط ممن الجهمة 
 اليسرى على مفتاحي    

     (Alt + Shift  (   او بالضغط شريط المهام في سطح المكتب )EN . ) 
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  -: الملاحظة الثالثة

 تغيير اتجاه الكتابة :

 

(  Ctrl + Shiftلتغيير اتجاه الكتابة من اليمين الى اليسار نضغط على مفتاحي ) 

 من جهة اليسار او نضغط على مفتاح تغيير الاتجاه في شريط ادوات التنسيق .

 

 Ctrl + Shiftمفتاحي ) لتغيير اتجاه الكتابة من اليسار الى اليمين نضغط على  -

 ( من جهة اليمين او نضغط على مفتاح تغيير الاتجاه في شريط ادوات التنسيق .

 

 

 -الملاحظة الرابعة :

 الحصول على سطر جديد او فقرة جديدة : 

 ( من لوحة المفاتيح . Enterنضغط على مفتاح الانتر ) 

 

 

 -الملاحظة الخامسة :

 و الاحرف او الجمل :للحصول على فراغ بين الكلمات ا 

 ( من لوحة المفاتيح . Spaceنضغط على مفتاح سبيس ) 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 الملاحظة السادسة :

 حذف : 

( اذ يقوم بحذف الرمز او الحرف امام مؤشر  Deleteنضغط على مفتاح حذف )  -

 الكتابة .

( اذ يقوم بحذف الرمز والحرف خلف مؤشمر الكتابمة  Backspaceنضغط مفتاح )  -

. 


