


أطوار دورة حياة الحاسوب
ومنا لديه ثلاث اطوار من خلالها وصل للشكل الموجود في ي, الحاسوب جهاز كبقية الاجهزة

:وهي كالاتي. هذا

قبلمنالنظريةالاسسوضعمرحلةيشمل1900-1946:النظريةالاسسطور1.

الرياضيةذجالنماوبناءالنظرياتووضع,للجهازالعلميبالمجالالمتعلقةالظواهرلكلالعلماء

.لها

سالاسباستخدامللجهازبسيطةاوليةنسخةانتاجتم1946-1970:التطويرطور2.

مكتملةغيرومكلفةالاوليةالنسخةتكونوعادتا.الاولالطورفيالرياضيةوالنماذجالنظرية

واالكبيرةالحواسيبمنواسعطيفظهورالطورهذاوشهد.الاستخداموصعبةالاهداف

.المتطورةالمركزية

زيادةعلىالمرحلةهذهفيالمصممونجهودتتركز1970-2000:التسويقطور3.

:الاتيةالاهدافتحقيقخلالمنالناسعامةيشملبحيثالجهازاستخدامرقعة

.الجهازاستخداممنالهدفوضوح-

.الثمنرخص-

.الاستخدامسهولة-
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تطور اجيال الحاسوب 

وصممت1958الى1949منالجيلهذايمتد:الاولالجيل❖

عاليةسرعهذاتالكترونيهصماماتمنالجيلهذاحاسبات

هذامساوئومنوالاحصائيةالحسابيةالعملياتتنفيذفي

دلبمعصماماتواستهلاكالحاسبةحرارةدرجةارتفاعالجيل

.يومياواحدصمام

وصممت1964الى1958منالجيلهذايمتد:الثانيالجيل❖

الصماماتمنبدلاالترانزستورمنالجيلهذاحاسبات

.فتهاتكلوقلةوسرعتهاحجمهابصغروامتازتالالكترونية
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هفيتم1970الى1964منالجيلهذايمتد:الثالثالجيل❖

علىواحدةالتحتويالتيالمتكاملةالالكترونيةالدوائراستخدام

دةعقبلمنالحاسبةاستخدامويمكنالترانزستورمنمئات

.واحدوقتفياشخاص

استخدم1980الى1970منويمتد:الرابعالجيل❖

الكبيرةالالكترونيةالدوائرالجيلهذافي

مناكبرعددعلىتحتويوالتيوالمتوسطة

ازانجفيسرعتهابزيادةوتمتازالترانزستور

خزنعلىقدرتهاوبزيادةالحسابيةالعمليات

.البيانات

قنيةتالخامسالجيلفيالكمبيوترأجهزةتستخدم:(التسعيناتاواخر)الخامسالجيل❖

يرها،وغوالروبوتاتالخبراء،وأنظمةالصناعيّ،الذكاءمعللتعاملالبصريةالألياف

.عاليةمعالجةسرعاتالأجهزةهذهوتمتلك
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(Computerالكمبيوتر )الحاسوب الالكتروني 
عليماتالتمنلعددوفقاعاليةودقةبسرعةالبياناتمعالجةعلىالقدرةلهجهازبأنهيعرف

تخزينهاذلكبعدثمالمطلوبةللنتائجللوصول(Program)بالبرنامجتعرفوالأوامر

.بالمعلوماتالمتمثلةالنتائجاخراجاوواسترجاعها

استقبال البيانات 

مج معالجة البيانات حسب اوامر البرنا

اخراج المعلومات خزن المعلومات 
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البيانات والمعلومات

,نصوص)اماالبياناتوتكونمعهايتعاملانالحاسوبتمكنمكتوبةمعلوماتايهي:البيانات*

.(فيديو,صوت,ارقام,صور

.اعليهةوالمنطقيالحسابيةالعملياتبأجراءوذلكاخرالىشكلمنالبياناتتحويلعملية:المعالجة*

.البياناتمعالجةعمليةمنعليهانحصلالتيالنتائجهي:المعلومات*

مميزات الحاسوب

.اتالبيانومعالجةالحسابيةالعملياتإجراءوفيالبرامجوتنفيذالعملياتأداءفي:السرعة1-

.إهمالهلدرجةجدا  بسيطةخطأهانسبةأنحيث:الدقة2-

.والمعلوماتالبياناتمنهائلكمتخزينالحاسوبيستطيع:التخزينعليالقدرة3-

.(الوقت,التكلفة)ناحيتينمن:اقتصادية4-

:مثللتكلفةاووالمجهودالوقتيوفرمماالسريعالشبكيالاتصالخدماتتوفر:الشبكيةالاتصالات5-

.(الإنترنت,الويب)العالميةالشبكةخدمة
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مجالات استخدام الحاسوب
.الرسم والتصميم الهندسي-1

.البنوك2-

.التعّليم3-

.الترّفيه-4

.المصانع والمعامل-5

.المجال الطبي-6

.المواصلات والنقل-7

.الاتصالات-8
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مكونات الحاسوب 

:وتتضمن. في الحاسوب( المادية)هي المكونات الصلبة Hardware:كيان المادي ال-1

a-الادخال والاخراج جهزةاI/O Devices:هي اجهزة لإدخال البيانات بكافة انواعها  ,

.واخراج المعلومات بالشكل التي يفهمها المستخدم

b- وحدة المعالجةProcessing Unitالمسؤولة عن معالجة البيانات واجراء :والتخزين

.والتحكم بعمليات الحاسوب وخزن البيانات

وب هي البرامج التي تتحكم بعمل المكونات المادية للحاسSoftware:كيان البرمجي ال-2

:مثل

a- نظم التشغيلOperating Systems:وماك ويونكس , مثل نظام التشغيل ويندوز

.واندرويدولنيكس

b- البرامج التطبيقيةApplications Software: (  الاوفيس)مثل البرامج المكتبية

.وبرامج البريد الالكتروني( الفوتوشوب, الرسام)ومحررات الصور 





تصنيف الحواسيب حسب الغرض من الاستخدام

General:العامةالاغراضحواسيب1. Purpose Computerهذايستخدم

البنوكانظمةومنهاالاداريةاوالتجاريةاوالعلميةسواءالعامةللأغراضالنوع

.والميزانياتالرواتبوحساباتوالمصارف

Specialالخاصةالاغراضحواسيب2. Purpose Computer:منالنوعهذا

البرامجلبكالحاسوبتحميليتماذ,اجلهمنصممفقطواحدلغرضيستخدمالحواسيب

لمستخدمةاالحواسيبمثل.التصميمجهةقبلمنالمحددبالغرضالمرتبطةالتطبيقية

.الطبيةوالاجهزةوالمصانعالفضائيةالمركباتفيالتحكممثلالانظمةفيللتحكم
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تصنيف الحواسيب حسب الحجم والاداء

,ثمناواغلاهاسرعةواكبرهاحجمااكبرهاSupercomputer:الفائقالحاسوب1.

عالجةمتتطلبالتيبالمهامويستخدم,معاالمستخدمينمنالافيخدمانويستطيع

,لشفراتاوفك,الجويةوالتوقعاتالهندسيكالتصميم,البياناتمنجداكبيرةكميات

.الخ...,الاقتصاديوالتنبؤ

هذاويخدمغرفةمساحةيشغل:ComputerMainframeالكبيرالحاسوب2.

,اءةالكفعلىيؤثراندونواحدانفيالمستخدمينمنالمئاتالحواسيبمنالنوع

الاتالاتصوشبكاتوالجامعاتالدولةودوائرالعلميةالمؤسساتفينجدهماوكثيرا

.الطيرانتذاكروحجز
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وبشكلغرفةمنجزءمساحةيشغلMinicomputer:المتوسطالحاسوب3.

عددزادوكلما,واحدانفيالمستخدمينمنعشراتالحاسوبهذاويخدم,عمودي

.البيعنقاطفيويستخدم.كفاءتهتقلالمستخدمين

المنزلفيأشخاصقبلمنيستخدم:Microcomputerصغيرالالحاسوب4.

.التعليميةوالمؤسساتالعملوأماكم
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الصغيرالحاسوبانواع

نّ أأيواحد؛بشخصالخاصّ الحاسوب:الشخصيالحاسوب•

لجهازاهذامواصفاتوتكون,واحدفردقبلمنيتمّ استعماله

.مانوعا ّومنخفضة ّقليلة ّ

فيمَلةالمُستعالحواسيبأنواعمننوعهو:المكتبيالحاسوب•

ّ إلىالشخصيّ الحاسوبيشبهوهو,المكاتب .ماحد 

فّةوخِِحجمهبصِغرَيتميزّحاسوبهو:المحمولالحاسوب•

.نمكاأيِّفيحملهويمكن,الأنواعببقيةّمُقارنة ِوزنه

مسباللِّتعملشاشةعنعبارةالنوّعهذا:اللوحيالحاسوب•

فهيفاتهمواصأمّا,داخلهَموجودة ِجميعهامكوّناتهوتكون,فقط

.مانوعارخيصوسعره,مُحدَّدة
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لةتصنيف الحواسيب حسب نوعية البيانات المدخ

Analog:التناظريالحاسوب1. Computer

غيرتتالتيالبياناتالحواسيبمنالنوعهذايعالج

وميقاخربمعنى,والضغطالحرارةدرجةمثلباستمرار

فيخدمويست.مباشرةالمحيطةالبيئةمنالبياناتبقراءة

.ائيةالفضوالمركباتوالصواريخالطائراتنماذجتصميم

.البياناتمعالجةبدقةالتناظريةالحواسيبتمتاز

Digitalالرقميالحاسوب2. Computer:يستعمل

يمكنيالتالكمياتاوالمتقطعةالبياناتالرقميالحاسوب

يفالمستعملةكالبياناتعدديةقيمبواسطةتمثيلها

عدادبالأوالمتمثلةوغيرهاوالعلميةالتجاريةالمؤسسات

فضلااتالعمليتنفيذفيوالمرونةبالدقةالنوعهذاويمتاز

.والمعلوماتالبياناتخزنقابليةعن
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Hybrid:المهجنالحاسوب3. Computer

الرقميالحاسوبخصائصمنكلاالنوعهذايجمع

تناظريةومخارجمداخلعلىيحتوياذا,والتناظري

ىعلالقدرةيأخذالنوعهذا.رقميةتكونفيهوالمعالجة

منيأخذفيماالرقميةالحواسيبمنالبياناتخزن

اليةالعوالدقةالسريعةالفعلردةالتناظريةالحواسيب

.الحقيقيالوقتونظامكمدخلات
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 Computer Componentsمكونات الحاسوب 
اجهزةمنيتكونالحاسوبوانما,Computer’’الحاسوب’’جهازيسمىواحدجزءيوجدلا

لمسهايمكنوالتيHardwareالماديةالاجزاءرئيسينجزئيينتشمل,معاتعملكثيرة

لاجزاءاتوجهالتيوالاوامرالتعليماتالىتشيرالتي(البرامجاو)Softwareالبرامجياتو

.معينةوظائفلانجاز

:Keyboardالمفاتيحلوحة1.

فيذوتنالرموزوالأرقاموالحروفلإدخالوتستخدمالإدخالوحداتأهممنتعتبر

الاسهمحمفاتي-الحاسبةمفاتيح-والارقامالحروفمفاتيح:الىمقسمةوهي,الاوامر

.الوظائفمفاتيحالىبالإضافة-التحكممفاتيح-

الكيان المادي للحاسوب

 Input Unitsوحدات الادخال -
:همهاامن,الحاسوبجهازالىالمختلفةبأشكالهاالبياناتلإدخالالاجهزةهذهتستخدم
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مفاتيح الحروف و الأرقام

مفاتيح الحاسبة

مفاتيح الاسهم

مفاتيح التحكم

مفاتيح الوظائف 

مهام المفاتيح الخاصة

:ESC يستخدم عادة لإلغاء وظيفة ما للخروج من الشاشات المختلفة.

:Caps Lockللتبديل بين كتابة الأحرف الإنجليزية بحروف كبيرة أو صغيرة.

:Ctrlالبرنامجتلافباخأخرىمفاتيحمعاستخدامهويختلف.لهتأثيرلابمفردهالمفتاحهذاعلىالضغط.

Alt:البرنامجفباختلاأخرىمفاتيحمعاستخدامهويختلف.لهتأثيرلابمفردهالمفتاحهذاعلىالضغط.

:Shaftالبرنامجلافباختأخرىمفاتيحمعاستخدامهويختلف.لهتأثيرلابمفردهالمفتاحهذاعلىالضغط

.المفتاحنفسعلىالحروفظهوربينالتبديلأجلمنكذلكويستخدم
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Enter:الكتابةبرامجفيجديدسطرإدراج.معينأمرتنفيذ.

:Backspaceزالرمومسحللخلفواحدةمسافةالمؤشرتحريكإلىيؤديواحدةمرةعليهالضغط

.رالمؤشخلفالتيالأحرفحذفاستمرارإلىيؤديبالضغطواستمرار.الموضعهذافيالموجود

الأربعةالاتجاهاتلأحدالمؤشرلنقل:الاسهممفاتيح

Delete:غطبالضواستمرار.المؤشرعليهيقفالذيالرمزحذفإلىيؤديواحدةمرةعليهالضغط

.المؤشربعدالتيالأحرفحذفاستمرارإلىيؤدي

:Homeالكتابةبرامجفيالسطربدايةمثل.معينةبدايةالىالمؤشرلتحريك.

:Page Up& Page down ة وفي برامج الكتاب. لتحريك المؤشر شاشة كاملة لأعلى أو لأسفل

.صفحة للأعلى أو صفحة للأسفل

:Endمثل نهاية السطر في برامج الكتابة. لتحريك المؤشر إلى نهاية معينة.

:Num Lockام العادي لهالتبديل حالة المفاتيح يمين لوحة المفاتيح بين استخدامها كأرقام أو الاستخد.
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:Mouseالفأرة2.

اليدكفمبحجلاسلكياوسلكيبتوصيلبالحاسوبيرتبطصغيرجهازعنعبارةهي

.التصفحوعجلة(أيسروايمن)تنفيذيينمفتاحيناوزرينمنيتكون

:Scannerالضوئيالماسح3.

إلىهاتحويلبعدالحاسوبالىوإدخالهاضوئياالصورةبمسحيقومجهازعنعبارة

,قالوثائفيإدراجها,حجمهاكتغييرومعالجتهاتنسيقهاإمكانيةمعرقميةصورة

.الحاسوبفيتخزينهاأوالإلكترونيالبريدخلالمنإرسالها

.لادخاللأغراض التأشير والتنفيذ وا-:المفتاح الايسر

.ةلأغراض عرض القوائم المختصر-:المفتاح الأيمن
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Microphone:الميكروفون4.

لىاوتنتقلكهربائيةطاقةالىالصوتبتحويليقومأصواتلاقطجهازعنعبارة

.رنتالانتعلىشخصينبينالصوتيالتحدثفيويستخدمرقميبشكلالحاسوب

Lightالضوئيالقلم5. Pen:

امرالأوبإدخالللمستخدميسمحفهوالاستخدامحيثمناسهلولكنهالماوسعمليعمل

.خاصةشاشةطريقعنوالرسموالنصوص
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Digital:الرقميةالكاميرا6. Camera

منبدلااCardًتسمىبالكاميراتخزينوحدةعلىالتقاطهاتمالتيالصورتخزينيتم

يتمحيثالحاسوبإلىالكاميراذاكرةمنالصورتلكإدخالويتم.التقليديةالأفلام

.(فيديو)ةوالمتحركالثابتةالصورالتقاطالرقميةللكاميراويمكن.ومعالجتهاتخزينها

صورةنقلمنيمكنها,للويبخاصةالرقميةالكاميراتمنصغيرةأنواعهناك

.الانترنتخلالمنآخرإلىموقعمنمتحركة
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:Monitorالشاشة1.

وتسمى.وضوحااكثرصورةتعرضولكنهاالتلفزيونلشاشةمشابهةشاشةوهي

.مرئيةصورةبشكلالبياناتلإخراجوتستخدمالاساسيةالاخراججهاز

 Output Unitsوحدات الاخراج -

منهمهافيمكنبصورةالحاسوبمنالناتجةالمعلوماتاظهارعلىتعملالتيالاجهزةهي

,رةصو,نص)المعلوماتنوعوحسبالاخراجاجهزةمنعديدةاشكالوتوجد,المستخدمقبل
:اهمهاومن(...,صوت
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:Speakersالسماعات2.

عليمالتفياما.المنزلفيالمستخدمةالحديثةالحواسيبفياساسيجزءهي

تميطريقهاعن.ضوضاءتحدثلاحتىالدراسةحجراتتناسبالرأسفسماعات

.مسموعةهيئةعلىالحاسوبمنالبياناتاخراج

Videoالفيديوعارض3. ProjectorالذكيةواللوحةSmart Board:

علىوافلاموصورنصوصمنالمعلوماتلإخراجالفيديوعارضيستخدم

لمعلوماتالإظهارمباشرتاالذكيةالسبورةاواللوحةتستعملكما.اكبرخارجيةشاشة

.عليهاالكتابةامكانيةمع

السبورة الذكية عارض الفيديو 

الرماحيعبدالاميرعليالدكتورالحاسبةتطبيقات
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:Printerالطابعة4.

لورقيةابالنسخةتسمىمختلفةبأشكالالورقعلىالمعلوماتلإخراجتستخدم
(Hard Copy),اعةالطبوبأسلوبسرعتهاحسبتختلف,منهاعديدةانواعوتوجد

.المستخدمالورقوبنوع

الرماحيعبدالاميرعليالدكتورالحاسبةتطبيقات
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.bالسيطرةاوالتحكموحدة:Control Unit (CU)

كلفيحكمتتانهاحيثوبللحاسبالمختلفةالوحداتبينالعملياتبتنسيقتقوم

.وبالحاسبفيالمختلفةالوحداتوالىمنوالمخرجاتالمدخلات

Central Processing Unit (CPU)وحدة المعالجة المركزية  -

وحداتمنالمدخلةالبياناتبمعالجةتقومصغيرةالكترونيهدوائرمنمجموعة

ىعلتكونالكبيرةالحاسباتففياخرىالىحاسبهمنوالسرعةالحجمفيوتتباينالادخال

:الىتقسموالحاسبةفيمركبةتكونالصغيرةالحاسباتمعظمفيولكنمستقلجهازهيئة

.aوالمنطقالحسابوحدة(ALU)Arithmetic and Logical Unit:

والعمليات)والقسمةوالطرحالجمع)الحسابيةالعملياتبأجراءالوحدةهذهتقوم

.(الخ...واخرعددبينوأصغرأكبر,المقارنة)المنطقية

.cالرئيسيةالذاكرةوحدة(MMU):Main Memory Unit

:نوعانالذاكرةوهذهوالمعلوماتالبياناتتخزينالوحدةهذهفيويتم

الرماحيعبدالاميرعليالدكتورالحاسبةتطبيقات

22



  Read Only Memory (ROM)فقطالقراءةذاكرة●

وتلكةالحاسبلتشغيلالاساسيةوالبياناتالبرامجعلىتحتويذاكرةوهي

لاةثابتذاكرةوهي.لهاالمصنعةالشركةقبلمنتسجيلهاتمقدوالبرامجالبيانات
.عنهاالتياربانقطاعمحتوياتهاتفقد

 Random Access Memory (RAM)العشوائيالوصولذاكرة●

قبالبأستتقوماموكالادخالوحدةمنوالبرامجالبياناتتستقبلذاكرهوهي

محتوياتهافقدتلذلكمؤقتاتخزينابتخزينهموتقوموالمنطقالحسابوحدةمنالنتائج

عنهاالكهربائيالتياربانقطاع

الرماحيعبدالاميرعليالدكتورالحاسبةتطبيقات
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 Secondary Memoryالذاكرة الثانوية او المساعدة 

:اهمهاومن.والمعلوماتالبياناتبتخزينالرئيسيةالذاكرةتدعم

Hard:الصلبةقراا الا1- Diskاساعوالكبياةبسعتهاوتتميزالخزنوسائلاهموتعتبا

,C)بالأحافوتتمثلثمناواغلاهاالثانويالخزنوحدات D, E, ...).

Floppy:المانةقراا الا2- Diskنوعينوهيثمنهاورخصنقلهابسهولةوتتميز

تعدلم(25.5)مانهواسطوانات,حالياالمستخدمةوهيبوصه(5.3)مانهاسطوانات

.نيةالخزالسعهحجملصغانظااتستخدم

الرماحيعبدالاميرعليالدكتورالحاسبةتطبيقات
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,CD:الليزريةقراا الا3- DVDدموتستخثمنهاورخصوساعتهانقلهابسهولةتتميز

...والفيديوالصوتتخزينفي

Memoryالذاكاةبطاقرة4- CardالمتحاكةوالذاكاةFlash Memory:استخدامهايمكن

وحداتولها,الالعاباجهزةوبعضالمحمولةالحاسوبواجهزةالاقرميةالكاميااتفي

,6GB)مختلفةخزنية 8GB, …).

الرماحيعبدالاميرعليالدكتورالحاسبةتطبيقات
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 Bit and Byteالبت والبايت 

سمىتخزنهاالذاكرةتستطيعالتيالبايتعددوانByteهيالسرعةقياسوحدة

Bit(.(Byteهي(0,1)خزنفيهايتموحدةواصغرالذاكرةسعة = 8 Bit

: ومن وحداتها الاخرى

KB= 1024 Byte

MB= 1024KB

GB= 1024 MB

الرماحيعبدالاميرعليالدكتورالحاسبةتطبيقات
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 Desktop Backgroundsخلفيات سطح المكتب 

فوقالنقرثمPersonalization''تخصيص''ونختارالمكتبسطحعلىالايمنالماوسبزرالنقر

Desktop.المكتبسطحخلفية Backgroundsكخلفيةاستخدامهاالمرغوبالصورةفوقالضغطثم

.المكتبلسطح

الصورةتكنلماذاالحاسوبعلىالصورةعنللبحثBrowseاستعراضفوقالنقر

محملةالالصورةنستخدماستعراضخلالمن,المكتبسطحخلفياتضمنبهاالمرغوب

فيةخلالصورةهذهوستكونمزدوجانقرافوقهاننقرعليهاالعثوروعندالحاسوبعلى

.المكتبسطح

الرماحيعبدالاميرعليالدكتورالحاسبةتطبيقات
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 Changing the Screensaverتفعيل وتغيير شاشة التوقف 

ثمPersonalization''تخصيص''ونختارالمكتبسطحعلىالايمنالماوسبزرالنقر•

Screen.التوقفشاشةفوقالنقر Saver

Screenالتوقفشاشةنمطاختيارخلالهامنيتمنافدةستظهر• saverتظهرالتيوالفترة

.التوقفشاشةفيها

(1)

(2) (3)

(4)

الرماحيعبدالاميرعليالدكتورالحاسبةتطبيقات
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ايجاد حجم ملف مخزون في سطح المكتب

.النقر بالزر الايمن على الملف المراد ايجاد حجمه. 1

.في مربع حوارحجم الملف فيظهر Propertiesخصائص اختيار .  2

الرماحيعبدالاميرعليالدكتورالحاسبةتطبيقات
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Set the Time and Dataضبط الوقت والتاريخ  

Change the Timeتغيير الوقت ◄

الوقتضبط''علىنضغطبعدهاالمهامشريطفيالموجودةالساعةعلىننقر

Change''والتاريخ data and time settingتغيير''علىنضغطحوارمربعيظهر

Change''والتاريخالوقت data and timeالايمنعلىالقسماخرحوارمربعيظهر

اماقتالوولتغير(الثانية:الدقيقة:الساعة)حسبمقسميكونوالذيبالوقتخاص

OK.موافقعلىنضغطالانتهاءوعند.المؤشريناستخداماوبالكتابة

Change the Dataتغيير التاريخ ◄

لتاريخ فقط الذهاب نفس الخطوات السابقة التي اتبعناها في تغيير الوقت نستطيع تغيير ا

.  الى القسم الخاص بالتاريخ وحسب الشكل التالي

الرماحيعبدالاميرعليالدكتورالحاسبةتطبيقات

30



لضبط التاريخ 

لضبط الوقت 

الرماحيعبدالاميرعليالدكتورالحاسبةتطبيقات
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2010ووردالمايكروسوفت 

MS-Word 2010

1



مقدمة
لمعالجةمخصصوهو2010اوفسحزمةبرامجأحدهو2010ووردمايكروسوفتبرنامج
ملفمنضافتراضيةصفحاتعلىالكترونيةبصورةالكلماتإدخاليتيححيثالكلمات،

والمخططاتوالصور الجداول إدراجامكانيةمع"Documentمُستند"اسمتحت
الاحتفاظانيةامكمعوللتحديثللتنضيد،للطباعة،قابلةتكون الصفحاتهذه.الإحصائية

.تأثيردون الاصليبالملف

2



2010تشغيل البرنامج وورد 
         قائمة ابدأجميع البرامجAll Programs  مايكروسوفت اوفيس

Microsoft Officeايكرو سوفت اوفيس مMicrosoft Word 2010

او من ايقونة الاختصار وورد

اختيارمثالمكتبسطحفيفارغمكانفيللماوسالايمنالزر علىالضغطخلالمناو

MicrosoftاختيارثمNewجديد Word Documentفارغمستندسيظهر
.للعملجاهزافتراض يباسمجديد

اصدارووردساوفيمايكروسوفتبرنامجنافذةتنفتحسوفالسابقةالمساراتاحدوبأتباع
.البرنامجواجهةتمثلالتيالتاليةالشريحةفيوكما2010

3



صفحة العمل 

اسم ملف العمل الافتراض ي  اتالتبويبشريط الاوامر

ت 
وا
لاد

ا
T

o
o

ls
 

ة تغيير قياس نطاق الرؤي

4



Command Barشريط الاوامر 

ويمكن , (Backالعودة خطوة الى الوراء , Saveالخزن )مثل المهام الرئيسيةلتنفيذ الأيقونات هو مجموعة من 
.الأيقوناتبضغط السهم الاسود الصغير يسار الاوامررؤية المزيد من 

الخزن 
تكرار خطوةالعودة خطوة الى الوراء  

اضافة المزيد من الاوامر 

5



تظهر Save asحفظ باسم ثم اختيار Fileملف معين من خلال الضغط على قائمة بأسمالملف يمكن خزن 
.  ادناهكما في الشكلحفظ نافذة نختار منها مكان الحفظ ونكتب اسم الملف ونوع الملف بعدها الضغط على 

كتابة اسم الملف
اختيار  نوع الملف  

اختيار مكان حفظ
الملف 

docxتكون استطالتها الووردملفات 
6



2010بوربوينتمايكروسوفت 

Power Point 2010

علي عبدالامير الرماحي. د. م



2010مايكروسوفت بوربوينت 
تملفالإنتاجالادواتمنمجموعةالبرنامجيوفراذ,التقديميةللعروضمخصصوهو,اوفيسبرامجاحدوهو

منمجموعةوتنظيم,التشعبيةوالروابطوالفيديووالصوت,وصور نصوصعليهاافتراضيةشرائحعلىتحتوي الكترونية
.تلقائياوتفاعليةبحركةمتعاقببشكللتظهرالشرائح

1

2010بوربوينت تشغيل برنامج مايكروسوفت 
         قائمة ابدأجميع البرامجAll Programs  مايكروسوفت اوفيسMicrosoft Office

Microsoft Office Power Point 2010بوربوينت ايكرو سوفت اوفيس م

 بوربوينتاو من ايقونة الاختصار

جديداختيارثمالمكتبسطحفيفارغمكانفيللماوسالايمنالزر علىالضغطخلالمناوNewثم
Microsoftاختيار Power Pointللعملجاهزافتراض يباسمجديدفارغتقديميعرضسيظهر.

pptxملفات بوربوينت تكون استطالتها 

علي عبدالامير الرماحي. د. م



العنوان
شريط الاوامر

ت 
وا
لاد

ة ا
رط

ش
ا

R
ib

b
o

n
s 

2

2010بوربوينت واجهة برنامج مايكروسوفت 

لوحة العمل

Slidesالشرائح 

علي عبدالامير الرماحي. د. م



تظهر نافذة Save asحفظ باسم ثم اختيار ملف معين من خلال الضغط على قائمة بأسمالملف خزن يمكن 
.  كما في الشكل ادناهحفظ نختار منها مكان الخزن ونكتب اسم الملف وبعدها الضغط على 

كتابة اسم الملف
اختيار  نوع الملف  

3

.تحديد موقع الخزن 1.

.كتابة الاسم2.

.انقر زر حفظ3.

.ايقونة حفظ             في شريط الاوامريمكن خزن خطوات العمل بالضغط على 

علي عبدالامير الرماحي. د. م



4

2010وبوربوينت 2010مقارنة بين البرنامجين وورد 

2010بوربوينت 2010وورد 

يسمى الملف بالعرض تقديميالملف بالمستنديسمى

شرائح /يتكون المستند من شريحةصفحات /يتكون المستند من صفحة

شكل)من خلال كائن لا يمكن الكتابة الايمكن الكتابة مباشرتا على الصفحة
......(, مخطط, جدول , تلقائي

حوث الهدف الرئيس ي هو طباعة المقالات والب
.ور والتقارير والرسائل وادراج الاشكال والص

كال الهدف الرئيس ي هو عرض النصوص والاش
ة رئيس ي عن وورد هو امكانية اضافمع فرق 

.حركة وصوت للكائنات وعرض الفيديوات

علي عبدالامير الرماحي. د. م





الانترنت
وشبكاتيبالحواسوتتبادل.بهالمتصلةالحواسيبشبكاتلدمجعالمينظامأوالشبكاتالالافتضمشبكةهو

.بروتوكول باستخدامالبعضببعضهابالاتصالوذلكالمعلوماتالحاسوب

:نوعينعلىوهو.الحواسيببينالمعلوماتتنقلتنظمالتيالقوانينمنمجموعة:البروتوكول 

FTP):)الملفاتنقلبروتوكول .2

.الانترنتيستخدم في نقل الملفات المكونة للمواقع وصفحات HTTP):)التشعبيةالنصوصنقلبروتوكول .1
.يعتبر هذا النوع اكثر اماننا في ادخال كلمات السر

.الشبكةعلىالملفاتنقلفييستخدم

استعمالات الانترنت
.الدردشةاوالمباشرالتواصل.1

.مباشرالغيرالتواصل.2

.النشر.3

.التعليم.4

.الصحافة.5

علي عبد الأمير الرماحي. د. م



متطلبات الاتصال بالأنترنت
الكمبيوترجهاز .1

.تشغيلنظامايعلىيحتوي اوشركةايمنمصنعكمبيوترجهازاستخداميمكن

المودم.2
.الهاتفخطعبرالبياناتنقلليمكنبالحاسوبتركيبهيتمكارتاوجهاز

الانترنتخدمةمقدمي.3
.معيناشتراكرسممقابلالانترنتشبكةمعالاتصالخدمةتقدمالتيالمؤسساتاوالشركاتهي

المتصفح.4
إكسبلورروفتمايكروسمثل.الانترنتشبكةعلىمعلوماتوتديروترى تبحثبأنلكيسمحبرنامجعنعبارةهو

.كروماو

علي عبد الأمير الرماحي. د. م



بعض المصطلحات المستخدمة بالإنترنت
•:WWWلجملةاختصارWorld Wide Webالملفاتمنانواعلمشاهدةالانترنتخدماتمنخدمةوهي

.الشبكةعلىالمتاحةالاخرى الخدماتمعوللتعاملمرئيةاوصوتيةبياناتعلىتحتوي والمستندات

•:Yahooعنانتفهتعر المعلوماتمنقدربأقلللبحثالموقعهذاويستخدموهامةكثيرةمواضيععلىيحتوي موقع
.المطلوبالموضوع

•:Downloadعليهتعملالذيجهازكالىاخرحاسبجهازمنملفنقلاوتحميلعمليةهي.

•:Uploadاخرجهازالىجهازكمنملفاتنقلعمليةهي.

•:E-mailماسمنيتكون عنوانالخدمةلهذهمستخدمولكلالمستخدمينبينالرسائلتبادلخدمةاختصار
.العنوانبهذاالاخرمراسلةمنهمكلويستطيع@علامةوبينهماالمضيفالجهازواسمالمستخدم

•:Linksيتمو ...صور اوخطتحتهامميزةنصوصتكون انويمكن...الويبصفحاتعلىخاصةمناطقوهيروابط
.اخرى ويببصفحةالاتصالعليهابالنقر

علي عبد الأمير الرماحي. د. م


