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 (Windows 7عاعٍاخ انحاعىب وَظاو انرؾغٍم )أ
 

 

 :اَىاع انحىاعٍة 
 

 ( اُؾٞا٤ٍت اُلبئوخSupercomputers) 

  اُؾٞا٤ٍت( اُوئ٤َ٤خMain Computers) 

 اُؾٞا٤ٍت اُٖـ٤وح (Minicomputers) 

 ( اُؾٞا٤ٍت اُْق٤ٖخ Personal Computers or Microcomputers) 

 اُؾٞا٤ٍت أُؾُٔٞخ (Notebook/Laptop computers) 

 ( اُؾٞا٤ٍت اُِٞؽ٤خTablet computers) 

 ( أَُبػلاد اُْق٤ٖخ اُوه٤ٔخpersonal Digital Assistants -PDA) 

 ( اُٞؽلح اُطوك٤خTerminal unit) 

 

 

 عاعٍحلأيكىَاخ انكىيثٍىذش ا: 
 ٛ٘بُي ػٖ٘و٣ٖ اٍب٤٤ٍٖ ٣لفلإ ك٢ ر٣ٌٖٞ اُؾبٍٞة اُْق٢ٖ ٛٔب:

 ( انؼرادٌاخHardware): 
              ٝرَْٔ أٌُٞٗبد أُبك٣خ ًَ ٓب ٣ٌٖٔ َُٔٚ ثب٤ُل ٓضَ اُْبّخ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ ٝاُلأهح ٝاُطبثؼخ ٝأُبٍؼ 

( ٝاُز٢ رؾ١ٞ ثلافِٜب ػ٠ِ اعٜيح ٓ٘لِٖٚ رؤك١ اؿواٙب ٓزقٖٖخ Case) ٝاُؾبكظخ( Scanner) اُٚٞئ٢

 : ٝأٜٛٔبُِؾبٍٞة 

ماًةةوح ُٞؽةخ كائةةوح اٌُزو٤ٗٝةخ رزةةبُق ٓةٖ  ( ٝٛة٢ اًجةةوmotherboardٓةةب رَة٠ٔ ثبُِٞؽةةخ ا ّ )اُِٞؽةخ اُوئ٤َة٤خ أٝ

  ROM-BIOS ٝٗظةبّ ا كفةبٍ ٝا فةواط ا ٍبٍة٢  ROM ٝماًةوح اُوةوا ح كوةٜ RAM إُٞةٍٞ اُؼْةٞائ٢

 ٣CPUؼزجو كٓةبؽ اُؾبٍةٞة ٣َٝة٠ٔ ا٣ٚةب ٝؽةلح أُؼبُغةخ أُوًي٣ةخ  اُن١  Microprocessorٝأُؼبُظ اُله٤ن 

 . GHzأٝ اُغ٤غب ٤ٛوري  MHzٜٓٔزٚ ٓؼبُغخ اُج٤بٗبد ثَوػبد روبً ثٞؽلح ا٤ُٔغب ٤ٛوري 

ٜبّ ٓزؼلكح ٓضَ ًبهربد اُٖٞد ٝاُٖةٞهح أُزؾٌٔةخ كة٢ عةٞكح ػ٠ِ اعيا  افوٟ َٓؤُٝخ ػٖ ١ٞٓ اُؾبكظخ زٝرؾ

 ًٝلب ح أُقوعبد اُٖٞر٤خ ٝاُلل٣ٞ٣خ.

 (Scannerٝروَْ ثؼ٘ ٌٓٞٗبد اُؾبٍٞة ا٠ُ اعٜيح اكفبٍ ٓضَ اُلأهح ُٝٞؽخ أُلبر٤ؼ ٝأُبٍؼ اُٚٞئ٢ )

اُةن١ (Hard Drive)ٝأعٜةيح رقةي٣ٖ ٓضةَ  ( ٝاُطبثؼخ ٝأَُبػبدmonitorٝأعٜيح افواط ٓضَ ّبّخ اُؼوٗ )

 (Flashعٜيح اُقيٕ اُلائ٤ٔخ ٝثطبهبد اُناًوح أٝ اُناًوح ا٤ٚ٤ُٓٞخ )٣ؼزجو ٖٓ أ

 

  انثشيدٍاخ(Software): 
 اُجوٓغ٤بد صلاصخ أهَبّ هئ٤َ٤خ ٢ٛ:رَْٔ 

 ( Operating Systemأَظًح ذؾغٍم )أولا:
 

اُؾبٍٞة ٝرٞإِٚ ٓغ أَُزقلّ ٓؤك٣بً ٗظبّ أٝ ث٤ئخ اُزْـ٤َ ٛٞ ٓغٔٞػخ ٖٓ اُجوآظ أُٖٔٔخ ُِزؾٌْ ثزلبػَ 

 ٝظ٤لز٤ٖ ٛبٓز٤ٖ ك٢ اُؾبٍٞة

 .اكاهح اعٜيح ا كفبٍ ٝا فواط ٝاعٜيح اُزقي٣ٖ -1

 اكهاح أُِلبد أُقيٝٗخ ك٢ اُؾبٍٞة ٝاُزؼوف ػ٠ِ اٗٞاع أُِلبد  رٔبّ أُٜبّ. -2
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ة هجَ رؾ٤َٔ ا١ ثوٗبٓظ رطج٤و٢ ًَ ؽبٍٞة ٣زطِت ٗظبّ رْـ٤َ, ٣غت رؾ٤َٔ ٗظبّ اُزْـ٤َ ا٠ُ ماًوح اُؾبٍٞ

 ٝٛ٘بُي ػلح اٗٞاع  ٗظٔخ اُزْـ٤َ اّٜوٛب:

 

 َظاو ذؾغٍم دوص 
ٝٛٞ ٗظبّ رْـ٤َ ٣ٔزبى ثٌٞٗٚ  ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ ٝاعٜخ َٓزقلّ ه٤ٍٓٞخ ٣ٝؼزٔل ػ٠ِ ٛجبػخ اٝآو اَُطو اُٞاؽل 

 ُز٘ل٤ن ا ٣ؼبىاد
 

 
 

 (Windowsُذوص )ٌو
ٛو٣وخ ػوٗ ٣طِن ػ٤ِٜب )ٓب رواٙ ٛٞ ٓب رؾَٖ ػ٤ِٚ( ؽ٤ش  ٛٞ ٗظبّ رْـ٤َ اُؾٞا٤ٍت اُْق٤ٖخ ٣َزقلّ

  . ٣َزقلّ ٝاعٜخ أَُزقلّ اُو٤ٍٓٞخ ؽ٤ش رَزقلّ اُلأهح اٝ اعٜيح افوٟ  فز٤به اُٞظبئق
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 َظاو ذؾغٍم انًاكُرىػ 
ٝٛٞ ٗظبّ ْٖٓٔ ف٤ٖٖب ُؾٞا٤ٍت اثَ ٓبً٘زُٞ ٣ٝٞكو ٝاعٜخ ه٤ٍٓٞخ رغؼَ اُؼَٔ ػ٠ِ اُؾبٍٞة اًضو ٍوػخ 

  . ٍُٜٝٞخ

 
 
 

 َظاو ذؾغٍم ٌىَكظ
ٓج٢٘ ػ٠ِ اٝآو ػ٤جٚ ا ًجو ٛٞ اٗٚ قلّ ؿبُجب ُز٤ٖ٘ت اعٜيح ا٤َُوكو ٗظبّ رْـ٤َ ْٖٓٔ ٢ٌُ ٣ٌٕٞ ٓوٗبً ٣َٝز

 ٝأُواًي اُؼ٤ِٔخ ٝاُجؾض٤خاٍزقلآٚ ك٢ اُغبٓؼبد  اَُطو اُٞاؽل ٤ْ٣غ
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 َظاو ذؾغٍم نٍُكظ
 . ٝاعٜخ أَُزقلّ اُو٤ٍٓٞخ ثٌَْ اًجوٛٞ ٗظبّ ٓج٢٘ ػ٠ِ ٗظبّ ٣ٌٌٞٗ ٣َٝزقلّ 

 
 

 

 

 (Application)ِ انثشايح انرطثٍقٍح:ثاٍَا
 

كا  ٜٓبّ ٓؼ٤٘خ ٓضَ اُجوآظ أٌُزج٤خ )ٓؼبُغخ اُٖ٘ٞٓ ,اُغلاٍٝ اُؾَبث٤خ ,اْٗب  لإ٢ٛٝ ثوآظ ٓزقٖٖخ 

 ُِو٤بّ ثٜٔبّ ٓزؼلكح.اُؼوٝٗ اُزول٤ٔ٣خ..اُـ( ثوآظ ٓؼبُغخ اُٖٞه ٓضَ ثوٗبٓظ كٞرّٞٞة ٝثوآظ ػل٣لح افوٟ 

 

 

 

 ((Utilitiesانثشايح انخذيٍح ثانثا:
 

( ٝثوآظ اكاهح اُ٘ظبّ ٢ٛAntivirus ثوآظ رَزقلّ ُزؾ٤َٖ اكا  اُؾبٍٞة ٓضَ ثوآظ ٌٓبكؾخ اُلب٣وٍٝبد )

 ًجوٗبٓظ اُـب  اُزغيئخ ٝر٘ظ٤ق اُووٓ .. اُـ
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 Windows 7ُذوص ٌاعرخذاو تشَايح وانىحذج الأونى 

 
٣ٝ٘لٝى ٛٞ ٗظبّ رْـ٤َ ٖٓ ٕ٘غ ّوًخ ٓب٣ٌوٍٝٞكذ ٣ٝؼَٔ ك٢ ٓؾ٤ٜ ٓج٢٘ ػ٠ِ اُوٍّٞ ٣ٞكو َُِٔزقلّ  ثوٗبٓظ

ٍُٜٞخ اُز٘وَ ث٤ٖ اُزطج٤وبد ثٌَ ٣َو ٍُٜٝٞخ ٝهل ٕلهد ػلكح إلاهاد ٣ُِٞ٘لٝى ػجو ا٤َُٖ٘ ٍٝ٘زطوم ك٢ 

 (.Windows 7ٛنٙ اُلٝهح ا٠ُ ا ٕلاه اَُبثغ ٖٓ اُٞٗلٝى )

 

. ٝٛٞ أكَٚ ثٌض٤و ٖٓ الإٕلاهاد 8، كٜٞ إٗزوٗذ إًَجِٞهه 7أٓب أُزٖلؼ اُن١ ٤ٍزْ اٍزقلآٚ ٓغ ٣ٝ٘لٝى 

 اَُبثوخ

 

 :(Desktopٗظوح ػ٠ِ ٍطؼ أٌُزت )
 ًٔب ك٢ اُٖٞهح اُزب٤ُخػ٘لٓب ٣زْ رؾ٤َٔ ا٣ُٞ٘لٝى، ٍ٘لاؽع ٓغٔٞػخ ٖٓ ا ٣وٞٗبد ػ٠ِ ٍطؼ أٌُزت 

 

 
 

 ( ٝٓؤّو اُلأهح ٢ٛTaskbar ا ٣وٞٗبد ّٝو٣ٜ أُٜبّ ) ٌٝٓٞٗبد ٍطؼ أٌُزت ا ٍب٤ٍخ

 ٝروَْ ا ٣وٞٗبد ثلٝهٛب ا٠ُ :
 

 ٓقزٖواد -ِٓلبد  -ٓغِلاد  -ا٣وٞٗبد أٍب٤ٍخ 
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أٓب ّو٣ٜ أُٜبّ اُن١ ػبكح ٣ٌٕٞ ك٢ اٍلَ ٍطؼ ٌٓزت ٣ٝ٘لٝى ٣ٝؾز١ٞ ػ٠ِ ػلك ٖٓ ا ىهاه 

 ًٔب ٓج٤ٖ ك٢ اُٖٞهٙ اكٗبٙ ٝاّوٛخ ا كٝاد

 

 
 

أٓب ٓ٘طوخ ا ّؼبه  ّو٣ٜ أُٜبّ ٌَُ ثوٗبٓظ ٓلزٞػ, رَزقلّ ثؼ٘ اُجوآظ ٣ٌٕٞ ٛ٘بى ىه ٝػ٘لٓب

ٜنا ٌٔبكؾخ اُلب٣وٍٝبربُٞهذ ٝاُلفٍٞ اَُو٣غ ُجؼ٘ اُجوآظ ٓضَ اُزؾٌْ ثبُٖٞد, أٝ ثوٗبٓغكزؼوٙ

 ٣ٌٖٝٔ إ رؼوٗ ٓقزٖواد ػٖ ؽبُخ ا ػٔبٍ اُْ٘طخ ؽب٤ُب.
ُٝزؾو٣ي ّو٣ٜ أُٜبّ ٗٚغ ٓؤّو اُلأهح ك٢  ػ٠ِ اُْو٣ٜ ٣ل ػوٜٙب أٝ افلبئٜب٣ٌٖٔ افز٤به ا ٣وٞٗبد اُز٢ رو

 ٌٓبٕ كبهؽ ػ٠ِ ّو٣ٜ أُٜبّ صْ ٣َؾت ا٠ُ ا١ ٖٓ اُغٜبد ا هثؼخ ػ٠ِ اُْبّخ.

 

 
 : (analBontrol Cنىحح انرحكى )

 

ثبٍزقلاّ اؽلٟ رَزقلّ ُٞؽخ اُزؾٌْ ُزضج٤ذ اٝ رق٤ٖٔ اػلاكاد ا عٜيح ػ٠ِ ؽبٍٞثي. ٣ٌٖٝٔ اُلفٍٞ ا٤ُٜب 

 اُطوم اُزب٤ُخ:

 start→ control panel   ػ٠ِوو اٗ

   start →  setting →   control panelاٗوو ػ٠ِ   windows classicاٝ إ ً٘ذ رَزقلّ ٛو٣وخ ػوٗ  

 . My computerٖٓ ُٞؽخ أُٜبّ ك٢   other placesك٢ ٓ٘طوخ    control panelاٝ اٗوو ػ٠ِ ِٕٝخ 
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اُزؾٌْ ػ٠ِ ػلك ٖٓ اُقٞآ اُز٢  ٣غله ثي اٍزقلآٜب ا  اما ً٘ذ فج٤واً ثبُؾبٍٞة. ؽ٤ش اٗٚ ٖٓ رؾز١ٞ ُٞؽخ 

 اََُٜ رـ٤٤و ٛنٙ اُقٞآ. ا  إ إلاؽٜب ٤ٌُ ًنُي. اؽوٓ ػ٠ِ اُؼَٔ ٓغ م١ٝ اُقجوٙ ُزؼِٜٔب اٝ رؼل٣ِٜب.

 ٝك٤ٔب ٢ِ٣ ثؼ٘ اًضو اُقٞآ اٍزقلآٜب ك٢ ُٞؽخ اُزؾٌْ

  اُقِل٤خ، ٝؽغْ ا ٣وٞٗبد ٝٓب ا٠ُ مُي.رـ٤٤و ٛو٣وخ اُؼو ُٕٞ( ٗ 

  ( افز٤به ؽبكظخ اُْبّخscreen sever.) 

  .رـ٤٤و اُٞهذ اٝ اُزبه٣ـ 

  .رـ٤٤و إٞاد ثؼ٘ ا ػٔبٍ ك٢ ٣ٝ٘لٝى 

  .رـ٤٤و اُٖٞد 

  .اٙبكخ اٝ اىاُخ اُجوآظ 

 

 

 

 انًدهذاخوذثثٍد وانغاء انثشايح 
 اُجوآظ ٝاىاُزٜب فطٞح ثقطٞح.ٖٓ ٓيا٣ب ٣ٝ٘لٝى اٗٚ ٣وٞكى ك٢ ػ٤ِٔخ رضج٤ذ 

، هل  ٣ظٜو اُجوٗبٓظ ك٢  ًَ هجَ إ روّٞ ثزضج٤ذ ثوٗبٓظ ٓب، اكؾٔ ؽبٍٞثي ُِزأ٤ًل ٖٓ إ اُجوٗبٓظ ؿ٤و ٓضجذ إ

 Add or). اٍزقلّ فب٤ٕخ (start) ث٘ب  ػ٠ِ ٤ًل٤خ رضج٤زي ُِجوٗبٓظ ، اٝ هثٔب هل رْ ؽنكٚ ٖٓ هبئٔخ  startهبئٔخ 

Remove programs)  اىاُخ اُجوٗبٓظ رزْ ٖٓ  ًبٕ اُجوٗبٓظ ٓٞعٞكاً ك٢ اُوبئٔخل ٓٔب اما ٞؽخ اُزؾٌْ ُِزأًُك٢ ٝ

 ًٔب ٓج٤ٖ ك٢ اُٖٞهح اكٗبٙ:uninstall فلاٍ افز٤به اُجوٗبٓظ أُواك اىاُزٚ ٝاُٚـٜ ػ٠ِ 
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 َغخ وَقم انًهفاخ وانًدهذاخ:

 

ا ٢ِٕ ك٢ ٌٓبٗخ، ٝرٞٙغ اَُ٘قخ ك٢ أُٞٙغ اُن١ رؾلكٙ ك٢ ؽبُخ َٗـ أُِق اٝ أُغِل، ٣جو٠ أُِق اٝ أُغِل  

 ٝأُؾز٣ٞبد ك٢ ًلا أُٞٙؼ٤ٖ ػ٢ ٗلَٜب ٗنًو مُي ع٤لاً ػ٘لٓب ٗوّٞ ثزؾل٣ش ِٓلبري.
 

   ثل إ رؾلك أُِق اٝ أُغِل هجَ َٗقٚ ٝافزو paste← Edit 

   اٝ اٙـٜ ػ٠ِC+ Ctrl امٛت ا٠ُ ٓٞٙغ اُغل٣ل ٝاٙـٜ ػ٠ِ .V+Ctrl. 

   اٝ اٗوةو ثةةب٤ٔ٤ُٖ ػِةة٠ ٓةةب ؽةةلكد صةْ اٗوةةو ػِةة٠copy  امٛةةت اُةة٠ أُٞٙةةغ اُغل٣ةل ٝاٗوةةو ثةةب٤ٔ٤ُٖ صةةْ اٗوةةو ػِةة٠

paste. 

 

 

 انحزف والاعرؼادج:
 

اما ُْ رؼل ثؾبعخ ا٠ُ ِٓق اٝ ٓغِل ٓةب ، اٝ هؿجةذ كة٢ اُؾلةبظ ػِة٠ َٓةبؽخ اُوةوٓ، ٣ٌٔ٘ةي ؽةنف مُةي أُغِةل اٝ 

 أُِق.

 

 

 ثقافح انرشاخٍـ:
 

ثزةةوف٤ٔ اُجوٗةةبٓظ ٛةةٞ ٓةة٘ؼ أَُةةزقلّ ؽةةن ثزضج٤زةةٚ ٝاٍةةزؼٔبُٚ ٝكوةةبً ُِوٞاػةةل ٝاُو٤ةةٞك أُةةنًٞهح كةة٢ ارلبه٤ةةخ ٣ٝوٖةةل 

                     ، اُزةةةةةواف٤ٔ ٓلزٞؽةةةةةخ ف٤ٔ اُجوٗةةةةةبٓظ)اُزواف٤ٔ أُغب٤ٗةةةةةخ اُزةةةةةواف٤ٔ، ٛ٘ةةةةةبى صةةةةةلاس اٗةةةةةٞاع ٓةةةةةٖ رةةةةةوا

 ، ٝاُزواف٤ٔ أًُِٔٞخ(.open sourceأُٖله 

 

 

 الاياٌ:
 

 ( H.W&S.Wيئ٢ اُؾبٍجخ )٣َْٔ ع 

S.W :َؽٔب٣خ اُج٤بٗبد ٖٓ اَُوهخ ٝأُزطل٤ِٖ ،ؽٔب٣خ اُجوآغ٤بد ٖٓ اُلب٣وٍٝبد.  ٓض 

H.W ا٣غبك ٓ٘بؿ ٓ٘بٍت ٌَِٝو اٝ اُزِق، ك٣خ ٖٓ رـ٤واد اُز٤به اٌُٜوثبئ٢ أٝ رؼوٜٙب ُٓضَ: ؽٔب٣خ ا عيا  أُب

 ا عٜيح . ُؼَٔ 

 

 
 (:Virusانفٍشوط )

ُةٚ اُوةلهح ػِة٠ ٜٓبعٔةخ اُجوآغ٤ةبد كافةَ اُؾبٍةجخ ٝاُو٤ةبّ ثجؼضورٜةب أٝ  ٙةبه ُِؾبٍةٞةػجبهح ػٖ ثوٗةبٓظ كف٤ةَ 

 اٌُزبثخ ػ٤ِٜب أٝ َٓؾٜب ٓٔب ٣ؤك١ إ٠ُ رل٤ٓوٛب ٖٝٓ صْ َّ ؽوًخ اُؾبٍٞة ٝرٞهلٜب ػٖ اُؼَٔ عيئ٤بً أٝ ٤ًِبً.

 ٣ٝؼ٤ل اٍزَ٘بؿ ٗلَٚ. ٢ٍٔCommand.com ثبُل٤وًٝ لأٗٚ ٣ِزٖن ثبُِٔلبد ٓضَ ِٓلبد ٗظبّ اُزْـ٤َ 
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 ففاخ انفٍشوط:

 ٛ٘بى اُؼل٣ل ٖٓ اُٖلبد اُز٢ رٖق ك٤وٍٝبد اُؾبٍجخ ٖٓ أٜٛٔب:

 اُزٌبصو اَُو٣غ ٌٓٞٗبً َٗقبً ٖٓ ٗلَٚ كافَ ماًوح اُؾبٍٞة. .1

ػةةٖ ٛو٣ةةن الأهةةوآ أٝ فطةةٞٛ ا رٖةةبٍ  اُوبث٤ِةةخ ػِةة٠ ا ٗزوةةبٍ ٓةةٖ ؽبٍةةجخ ٖٓةةبثخ إُةة٠ أفةةوٟ ٝإٕةةبثزٜب  .2

 )ا ٗزوٗذ(.

 اُولهح ػ٠ِ إرلاف اُجوآغ٤بد ٝٗظبّ اُزْـ٤َ ُِؾبٍجخ. .3

 هل   ٣زوى فِلٚ أ١ اصو ٣لٍ ػ٠ِ ٖٓلهٙ. .4

 

 انؼىايم انًغاػذج فً اَرؾاس انفٍشوعاخ:

 أْٛ اُؼٞآَ أَُبػلح  ٗزْبه ك٤وٍٝبد اُؾبٍجخ ٢ٛ:

 ا ٍزَ٘بؿ أُْوٝع ٝؿ٤و أُْوٝع ُِجوآغ٤بد ث٤ٖ أَُزقل٤ٖٓ. .1

 جوآغ٤بد أُْزوًخ.ٌٓزجبد اُ .2

 أُٞىػٕٞ اُزغبه٣ٕٞ )ث٤غ َٗـ ؿ٤و أ٤ِٕخ(. .3

 ّجٌبد ا رٖبٍ اُوه٤ٔخ اُٞاٍؼخ. .4

 ٓواًي اُقلٓخ ُِْٔزو٤ًٖ )ّجٌبد فبٕخ ث٤ٖ أَُزقل٤ٖٓ(. .5

 

 يناس فٍشوعاخ انحاعثح:

 إٓلا  ماًوح اُؾبٍجخ. .1

 إرلاف ِٓلبد ٗظبّ اُزْـ٤َ. .2

 (.FORMATإػبكح ر٤ٜئخ الأهوآ ) .3

 اُطجغ.ر٣ْٞٚ هٞائْ  .4

 اُزو٤َِ ٖٓ ٍوػخ اُؾبٍجخ. .5

 ر٤ُٞل ك٤وٍٝبد أص٘ب  رجبكٍ الأهوآ ٝا ٍزَ٘بؿ. .6

 أٙواه ٓزؼلكح أفوٟ. .7
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 (:Scan Anti Virusesانثشايح انًنادج )

اُجوآظ أُٚبكح ُِل٤وٍٝبد ٢ٛ ػجبهح ػٖ ثوآظ ٣زْ ًزبثزٜب ٙل اٗزْبه اُل٤وًٝ ٝاُزو٤َِ ٖٓ ربص٤وٛب ٢ٛٝ رؾ٢ٔ 

 ل٤وٍٝبد. ٛنٙ اُجوآظ روّٞ ثؼلح كؼب٤ُبد ٜٓ٘ب:اُؾبٍجخ ٖٓ اُ

 ٝهب٣خ اُؾبٍجخ ٖٓ اُل٤وٍٝبد. .1

 اٌُْق أَُجن ػٖ اُل٤وٍٝبد )أ١ رـ٤٤و ٣ؾلس ك٢ أُِلبد اُزْـ٤ِ٤خ( .2

 

 

 

 

 

 كٍفٍح حًاٌح انحاعثح يٍ انفٍشوعاخ:

 (.Write Protectرؾ٣َٞ اُووٓ إ٠ُ هوا ح كوٜ ) .1

 كؾٔ الأهوآ أُوٗخ هجَ اٍزقلآٜب. .2

 ( هوا ح كوٜ.EXE  ،*.com.*ِٓلبد اُزْـ٤َ )عؼَ  .3

 .Gamesػلّ اٍزقلاّ أهوآ ٓوٗخ ؿ٤و ٓلؾٕٞخ ٓضَ  .4
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 (ord 2010Wانىحذج انثاٍَح: تشَايح انىوسد )
 

 

ٞكوح ٖٙٔ ؽيٓخ زٛٞ أؽل اُجوآظ أُ( ٖٓ اُجوآظ أٌُزج٤خ أُؼوٝكخ ٣Wordٝؼزجو ثوٗبٓظ ٓؼبُغخ اُٖ٘ٞٓ )

 .٣ز٤ؼ ٛنا اُجوٗبٓظ إٌٓب٤ٗبد ٛبئِخ ك٤ٔب ٣زؼِن ثزؾو٣و ٝ ٓؼبُغخ اُٖ٘ٞٓ ذد ؽ٤ُٔؼبُغخ أٌُِب أٝك٤ٌ ٓقٖٔ

 

 

 

  يؼاندح انُقىؿ ؟يارا َققذ ترحشٌش و 

 : ٗؼ٢٘ ثزؾو٣و ٝ ٓؼبُغخ اُٖ٘ٞٓ ٓب ٢ِ٣

ثنُي، هلهح اُجوٗبٓظ ػ٠ِ ًزبثخ اُؾوٝف ػ٠ِ ٝص٤وخ إ٤ٌُزو٤ٗٝخ، ٝ ٓب ٣ورجٜ ثنُي ٖٓ  ٣وٖل : ذحشٌش انُـ .1

 .ػ٤ِٔبد ربثؼخ، ًبُؾنف ٓضلا

 …ٛجبػز٢ٛٚ أُوؽِخ اُز٢ ٣زْ ك٤ٜب ر٘و٤ؼ ٝ ر٤َ٘ن اُ٘ٔ، اٍزؼلاكا ُْ٘وٙ أٝ ٝ  :يؼاندح انُـ .2

 

 

 

 يًٍضاخ تشَايحMicrosoft Word :  

٣ز٤ؼ ثوٗبٓظ ٓب٣ٌوٍٝٞكذ ٝٝهك إٌٓب٤ٗبد ؿ٤و ٓؾلٝكح ك٤ٔب ٣زؼِن ثزؾو٣و ٝ ٓؼبُغخ اُٖ٘ٞٓ، الأٓو اُن١ ٤ٔ٣يٙ 

 : ػٖ ؿ٤وٙ ٖٓ اُجوآظ أُْبثٜخ، كٜٞ ٣ز٤ؼ

 …إٌٓب٤ٗخ ًزبثخ اُٖ٘ٞٓ ثِـبد ٓزؼلكح، ػوث٤خ، إٗغ٤ِي٣خ .1

 …ٖٓ فلاٍ اُزؾٌْ ك٢ ؽغْ اُقٜ، ُٕٞ اُقٜ، ٗٞع اُقٜ، ُٕٞ اُقِل٤خر٤َ٘ن اُ٘ٔ ثٌَْ أكَٚ،  .2

 …إٌٓب٤ٗخ ٓيط كوواد ثِـبد ٓزؼلكح، ػوث٤خ ٝ إٗغ٤ِي٣خ .3

 .أكٝاد اُزله٤ن الإٓلائ٢ ٝ اُ٘ؾ١ٞ، ٝ اُزٖؾ٤ؼ اُزِوبئ٢ ُلأفطب  .4

 .إكهاط ِٓلبد اُٖٞد ٝ اُٖٞهح كافَ اُٞص٤وخ الإٌُزو٤ٗٝخ .5

 .٣َواٍزجلاُٜب ثٌَ ٍُٜٞخ ٝ  آ٤ُخ ُِجؾش ػٖ أٌُِبد ٝ إٌٓب٤ٗخ .6

 ..إْٗب  اُغلاٍٝ ٝ ر٤َ٘وٜب ثبٌَُْ أُطِٞة .7

 .ر٤ْٖٔ ٕلؾبد ٝ ْٗوٛب ػ٠ِ الإٗزوٗذ .8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%B9%D8%A7%D9%84%D8%AC%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%83%D9%84%D9%85%D8%A7%D8%AA
http://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%B9%D8%A7%D9%84%D8%AC%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%83%D9%84%D9%85%D8%A7%D8%AA
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 نهثشَايح انشئٍغٍح انىاخهح : 

 
 

 

 :رزبُق اُٞاعٜخ اُوئ٤َخ ُِجوٗبٓظ ٖٓ فَٔخ ٌٓٞٗبد هئ٤َخ ٢ٛ

    ّٕو٣ٜ اُؼ٘ٞاTitle Bar 

    ّْو٣ٜ اُوٞائMenu Bar  

    ّو٣ٜ ا كٝاد اُو٤ب٤ٍخStandard Tool Bar 

      َٔٝههخ اُؼSheetWork  

    ّو٣ٜ اُؾبُخStatus Bar 

 ًٝٔب ٓج٤ٖ ك٢ اُٖٞهح اكٗبٙ      

 

 
 

 

. 
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 جديد مستند إنشاء 
 

 .(New)، صْ كٞم عل٣ل(File) اٗوو كٞم ػلآخ اُزج٣ٞت ِٓق .1

 .(Blank document)ٖٙٔ اُوٞاُت أُزٞكوح، اٗوو كٞم َٓز٘ل كبهؽ .2

 .(Create)اٗوو كٞم إْٗب  .3

 

 مستند فتح 
 

 .(Open)، صْ كٞم كزؼ(File)اٗوو كٞم ػلآخ اُزج٣ٞت ِٓق .1

 ك٢ اُغي  الأ٣ٖٔ ٖٓ ٓوثغ اُؾٞاه كزؼ، اٗوو كٞم ٓؾوى الأهوآ أٝ أُغِل اُن١ ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ أَُز٘ل. .2

 اُن١ رو٣لٙ.أُِق ، اكزؼ أُغِل اُن١ ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ (Open)ك٢ اُغي  الأ٣َو ٖٓ ٓوثغ اُؾٞاه .3

 .اٗوو كٞم أَُز٘ل .4

 

 الفقرات تنسيقص او النصو تنسيق 
 

 رؾل٣ل أٌُِخ اٝ اُغِٔٚ اٝ اُلووح أُواك ر٤َ٘وٜب. .1

 افز٤به ٜٗٔ اُز٤َ٘ن أُواك ٓضَ ٗٞع اُقٜ اٝ ؽغٔٚ اٝ ُٞٗٚ. .2

 .Enter ٓغٔٞػخ ٖٓ أٌُِبد أٝ اُغَٔ ر٘ز٢ٜ  ثٚـطخ ػ٠ِ ىه٢ٛ ح اُلوو: ٓلاؽظخ*
 

 

 

 الاملائي التدقيق 
صْ (Review)٣ٞكو ثوٗبٓظ اُٞٝهك ًٔب مًوٗب ك٢ ٓيا٣بٙ فب٤ٕخ اُزله٤ن ا ٓلائ٢ ٝمُي ٖٓ فلاٍ هبئٔخ ٓواعؼخ 

ؽ٤ش ٤ٍزْ رله٤ن أَُز٘ل ثٌبِٓٚ ُِزبًل ٖٓ فِٞٙ ٖٓ ا فطب  ا ٓلائ٤خ ( Spelling & Grammar)افز٤به 

  F7أٝٗٚـٜ ػ٠ِ  ٝاُوٞاػل٣خ
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 انطثاػح 

 اُزب٤ُخ:ُ٘ب اُٞاعٜخ  ٍزظٜو(Print)ٝٗقزبه ٛجبػخ  (File)ُطجبػخ أَُز٘ل ٗلزؼ هبئٔخ ِٓق 
 

 
 

 

 

ؽ٤ش ُل٣٘ب ػلك ٖٓ ا ػلاكاد ُِطجبػخ ٓضَ ػلك اَُ٘ـ ٝافز٤به اُطبثؼخ ٝارغبٙ ٝههخ اُؼَٔ ٝاُٖلؾبد أُواك 

 (Print) ٛجبػزٜب ٝؿ٤وٛب ٖٓ ا ػلاكاد ُِٝطجبػخ ٗٚـٜ ػ٠ِ ٛجغ
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 (Point Power 2010انىحذج انثانثح:تشَايح انثىستىٌُد )
 

 انىاخهح انشئٍغٍح نهثشَايح
 

ٖٓ اُجةوآظ اُجَة٤طخ ٝاُلؼبُةخ كة٢ اػةلاك اُؼةوٝٗ اُزلبػ٤ِةخ   ٣Microsoft PowerPoint2010ؼزجو ثوٗبٓظ

ؽ٤ةةش ٣ٌٔةةٖ ثٞاٍةةطزٚ اْٗةةب  ٓغٔٞػةةخ ٓةةٖ اُْةةوائؼ ُزظٜةةو رِوبئ٤ةةب ٣ٌٝٔةةٖ اٙةةبكخ ٓةةؤصواد ٕةةٞه٣خ أٝ ٕةةٞر٤خ أٝ 

 ك٤ل٣ٞ٣خ.

 :انًكىَاخ انشئٍغٍح نهثشَايح
 

 
 
اُؼوٗ أُلزٞػ ًٔب  ٝٛٞ ّو٣ٜ ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ هٓي اُجوٗبٓظ ٝأٍٚ ٝػ٘ٞإ (Title bar)ّو٣ٜ اُؼ٘ٞإ -1

 ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ ّو٣ٜ إٍُٞٞ اَُو٣غ ٝٓوثؼبد اُزؾغ٤ْ .

ػجبهح ػٖ ٓغٔٞػخ ٖٓ  الأٝآو ٝاُوٞائْ اُقبٕخ  (Ribbon bar)اُْو٣ٜ اُوئ٢َ٤ أّٝو٣ٜ اُزج٣ٞجبد -2

 ٝرزٖٚٔ:

  رج٣ٞت اُٖلؾخ اُوئ٤َ٤خ(Home) :رزٌٕٞ ٖٓ ػلك ٖٓ أُغٔٞػبد 

 بد اَُ٘ـ ٝاُؤ ٝاُِٖن.ٝك٤ٜب كؼب٤ُ (Clipboard)ٓغٔٞػخ اُؾبكظخ ‌-‌أ

 ٝك٤ٜب ٍٝبئَ اُزؼبَٓ ٓغ اُْوائؼ. (Slides)ٓغٔٞػخ اُْوائؼ ‌-‌ب

 اُز٢ ٣ٌٖٔ ٖٓ فلاُٜب اُزؾٌْ ك٢ ٌَّ ٤ٕٝـخ اُؾوٝف. (fonts)ٓغٔٞػخ‌-‌ت

 اُز٢ رٌٖٔ ٖٓ اُزؼبَٓ ٓغ أكٝاد اُز٤َ٘ن. (Paragraph)ٓغٔٞػخ اُز٤َ٘ن‌-‌ث

لأٌّبٍ اُغبٛيح اُز٢ ٣ٌٖٔ اٍزقلآٜب ػ٘ل إػلاك ٝك٤ٜب أكٝاد اُوٍْ ٝػلك ٖٓ ا (Drawing)ٓغٔٞػخ اُوٍْ ‌-‌ج

 اُْوائؼ.

ٝك٤ٜب آٌب٤ٗخ اُجؾش أٝ الإٍزجلاٍ أٝ افز٤به ّو٣ؾخ أٝ ػلك ٖٓ اُْوائؼ  (Editing)ٓغٔٞػخ اُزؾو٣و  - ح

 .أُؾلكح ٖٓ اُؼوٗ ا٢ٌُِ
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 إَؾاء ػشك ذقذًًٌ

  (File) ٣زْ أْٗب  ػوٗ رول٢ٔ٣ ٖٓ فلاٍ هبئٔخ ِٓق

 
 

 آٌَُْغوك اُ٘وو ػ٤ِٜب رظٜو اُْو٣ؾخ ًٔب ٓج٤ٖ ك٢   Layoutٗقزبه Homeٖٓ رٞث٤ت     -1

إٙةبكخ   ك٤ةزْ    New Slideكة٢ أُ٘طوةخ اُلبهؿةخ رظٜةو هبئٔةخ ٗقزةبه ٜٓ٘ةب    Right Clickٝ اُ٘وةو ٤ٔ٣٘ةب أ    

 :ك٤زْ إٙبكخ ّو٣ؾخ عل٣لح ًٔب ٓج٤ٖ اكٗبٙ   Ctrl +mّو٣ؾخ عل٣لح ٌٝٛنا  أٝ ٖٓ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ  ٗٚـٜ  

 
 

 حفظ انؼشك انرقذًًٌ
 صْ ٗ٘وو ىه ؽلع ثئٍْ  ( fileِٓق)ثؼل الإٗزٜب  ٖٓ ر٤ْٖٔ اُؼوٗ رزْ ػ٤ِٔخ اُؾلع ٝمُي ثبُ٘وو ػ٠ِ 

(Save as)   ٝٗؼط٢ اُؼوٗ الإٍْ اُن١ ٗقزبهٙ صْ ٗ٘وو ػ٠ِ ؽلع(Save). 

 
 

 

 .  pptxا ٓزلاك   ٣Power Point 2010أفن اُؼوٗ اُزول٢ٔ٣ ك٢ حظح  : لاي
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 إمافح َـ انى ؽشٌحح فاسغح
 

 Click to add لإٙبكـخ ٗٔ ػ٠ِ ّو٣ؾـخ كبهؿــخ ٗوّٞ ثبُٚـٜ ػ٠ِ اُْو٣ؾــخ ك٢ ٌٓــبٕ اٙبكخ اُؼ٘ٞإ

title  ٝٗجلأ ك٢ ًزبثخ اُغِٔخ صْ ٌٗزت اُؼ٘ٞإ اُلوػ٢ ػ٠ِ اُْو٣ؾخ ثبُ٘وو ك٢Click to add sub title ًٔب ك٢

 أُضبٍ اُزب٢ُ: 

 
 (11ؽكم )

 

ٝػَٔ أ١ رؼل٣َ ػ٠ِ اُقٜ ٓضَ ؽغْ اُقٜ ُٝٞٗٚ ٝٗٞػٚ َٝٗزط٤غ   Fontإٔ ٗقزبه  Homeَٝٗزط٤غ ٖٓ رج٣ٞت 

ٝػَٔ رـ٤٤و ػ٠ِ ٓٞهغ اٌُزبثخ ك٢ أ١ عٜخ ا٠ُ ا٤َُبه أٝ ا٤ٔ٤ُٖ   Paragraphا٣ٚبً ٖٓ ٗلٌ اُزج٣ٞت إفز٤به 

أ١ هٍْ أٝ إٙبكخ   Drawingٗقزبه Homeأٝاٍُٜٞ  ٝٙجٜ اُغِٔخ ٝاُزور٤ت ٝإٙبكخ ٗٔ... اُـ ٖٝٓ رج٣ٞت 

ٌَّ ؽَت اُؼَٔ أُطِٞة  ٝإٙبكخ ُٕٞ إ٠ُ اٌَُْ  ٝرؾل٣ل اُؾبكخ اُقبهع٤خ ٌَُِْ ثِٕٞ افو ٣قزِق ػٖ إُِٞ 

 ٌَُِْ ٝرـ٤٤و اٌَُْ ؽَت ٓزطِجبد اُؼَٔ  ٢Shadow  ًنُي اٙبكخ ظَ اُلافِ

 

 
 

 

ُِجؾش ػٖ ًِٔخ أٝ ٓوطغ  Findاُن١ ٣زٖٚٔ كؼب٤ُبد اُجؾش   Editingإٔ ٗقزبه  Home ج٣ٞتًٔب ٣ٌٖٔ ٖٓ ر

Replace ٝلإٍزجلاٍ ًِٔخ ثلٍ ًِٔخ ، ٝ اSelect .ٌَّ ٝلأفز٤به ٓوطغ أ 
‌
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 Animationإضافة تأثيرات الى العرض 
ٌمكن‌إضافة‌تأثٌرات‌حركٌة‌أو‌صوتٌة‌على‌الشرائح‌أو‌النصوص‌المهمة‌لغرض‌التأثٌر‌فً‌المشاهد‌أثناء‌

‌إجراء‌عملٌة‌العرض‌وٌتم‌ذلك‌كما‌ٌأتً:
 نحدد‌النص‌أو‌الكائن‌المراد‌تحرٌكه. -1

‌Animationومنه‌الى‌مجموعة‌Animation  نختار‌تبوٌب‌مؤثرات‌ -2

 Designتبويب تصميم 
‌ ‌وذلك‌ٌحتوي ‌الشرائح ‌على ‌وتطبٌقها ‌استخدامها ‌ٌمكن ‌التً ‌الجاهزة ‌القوالب ‌من ‌مجموعة ‌التبوٌب‌على هذا

‌ثٌر‌ ‌والتأ ‌التصمٌم ‌ولون ‌الورقة ‌الشرائح‌وكذلك‌ٌحتوي‌على‌ضبط ‌تصممٌم ‌فً‌عملٌة ‌الوقت‌والجهد لتوفٌر
‌والخلفٌة‌للشرٌحة‌الخ...

‌

 Duplicating the Slideتكرار الشرائح 
‌تكرار‌شرٌحة‌ما‌فً‌نفس‌العرض‌التقدٌمً‌نتبع‌ما‌ٌلً:إذا‌أردنا‌

 نحدد‌الشرٌحة‌المطلوب‌تكرارها.‌ -1

‌New Slideوننقر‌شرٌحة‌جدٌدة‌‌ Slidesنختار‌مجموعة‌الشرائح‌ Homeمن‌تبوٌب‌الصفحة‌الرئٌسٌة‌ -2

3- ‌‌ ‌تحتوي‌على‌‌Duplicate Selected slidesننقر‌تكرار‌الشرائح‌المحددة ‌جدٌدة فنحصل‌على‌شرٌحة

 ٌع‌التنسٌقات‌والعناصر‌فً‌الشرٌحة‌المحددة‌انفا.‌جم

   Custom Animationذحشٌك انؼُافش فً انؾشٌحح 
 

 ٙبكخ ؽوًخ ا٠ُ ا١ ػٖ٘و ك٢ اُْو٣ؾخ اٗوو ػ٠ِ اٌَُْ أُطِٞة رؾو٣ٌٚ اٝ )ا١ إ اٙبكخ اُؾوًبد ٣ٌٕٞ 

 ثبُزَََِ(

 Animationاٗوو ّو٣ٜ اُؾوًخ -1

 افزو اٌَُْ أُطِٞة ٖٓ اُ٘بكنح اُزب٤ُخ Add Animation اٗوو ا٣وٞٗخ اٙبكخ ؽوًخ -2
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ثووة اُؼٖ٘و  1ػ٘ل اُٚـٜ ػ٠ِ ا١ ٖٓ ا ٗٔبٛ اػلاٙ ٣زْ رَغ٤ِٚ رِوبئ٤ب ٤ٍٝظٜو ٓوثغ إلو ٣ؾ١ٞ اُوهْ 

أُطِٞة رؾو٣ٌٚ ٝٛنا ٣ؼ٢٘ إ ٛنٙ اُؾوًخ ٍزٌٕٞ اُؾوًخ ا ٠ُٝ ػ٘ل رْـ٤َ أُْوٝع. ُزٞى٣غ ؽوًبد 

 ٗوّٞ ثٔب ٢ِ٣:اُْو٣ؾخ اُزب٤ُخ 

 

 
 

  Add Animationصْ ا٣ٌٞٗخ اٙبكخ ؽوًخ  Animationٗ٘وو ػ٠ِ اُ٘ٔ اُوئ٢َ٤ صْ ّو٣ٜ اُزؾو٣ي  -1

 . ٣ٌٖٔ عؼَ اُؾوًخ رِوبئ٤خ كٕٝ ٗوو أُبًٝ ثٚجٜ اُو٤ْ اُزب٤ُخ ٖٓ ّو٣ٜ اُؾوًخ:Fadeصْ ٗقزبه ٜٗٔ كفٍٞ 

 

 
 

 

 

ػ٠ِ  Duration)ثؼل اٗزٜب  ؽوًخ اُؼٖ٘و اَُبثن( صْ ٗٚجٜ After Previous ػ٠ِ ه٤ٔخ  start  ٍ٘وّٞ ثٚجٜ

.  ٙبكخ ٕٞد ا٠ُ اُؾوًخ ٗ٘وو ّو٣ٜ اُؾوًخ صْ ىه 01:00ػ٠ِ ه٤ٔخ Delayٝٗٚجٜ  02:00ه٤ٔخ 

Animation Pane:كزظٜو اُِٞؽخ اُزب٤ُخ ػ٠ِ ٣َبه ّو٣ؾخ اُؼَٔ ٝاُز٢ رؾ١ٞ أَُبه اُي٢٘ٓ ُِؾوًبد 
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 (Excel 2010لاكغم )انىحذج انشاتؼح: تشَايح ا
 

 انًقذيح
ٛٞ اؽل ثوآظ ٓغٔٞػخ الأٝك٤ٌ اُل١ ٣قزٔ ثبُغلاٍٝ الأٌُزو٤ٗٝخ ٣ٝز٤ؼ رقي٣ٖ ػلك ًج٤و ٖٓ اُج٤بٗبد  ك٢ 

اُغلاٍٝ ٝاُو٤بّ ثبُؼ٤ِٔبد اُؾَبث٤خ ٝاُزؾ٤ِلاد الأؽٖبئ٤خ ػ٤ِٜب ٝأْٗب  اُوٍّٞ اُج٤ب٤ٗخ ٣ٝوّٞ ثؼوٗ ٝههخ ػَٔ 

 رزٌٕٞ ٖٓ ٕلٞف ٝأػٔلح ،

ٝ ٣قزِق ًض٤وآ ػٖ ثو٤ٚ ثوآظ ٓغٔٞػٚ الأٝكٌ كؼ٤ِٔبد ر٤َ٘ن اُٖ٘ٞٓ ٢ٛ ٗلَٜب،ًٔبإ الأٝآو اُْبئؼٚ ٢ٛ 

 ك٢ آبًٜ٘ب أُؼزبكح.
 

 

 

 

 ذؾغٍم تشَايح الإكغم :

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 :حفظ يهف إكغم 
 

 ُِِٔق ثؼلح ٛوم أٜٛٔب :٣زْ اُؾلع 
 

 . saveٗؼط٢ اٍْ ُِِٔق صْ ٗٚـٜ  ؽلع  -ؽلع أٝ ؽلع ثبٍْ -ٖٓ هبئٔخ ِٓق  - 1

 ّو٣ٜ الأكٝاد )إٍُٞٞ اَُو٣غ( ٖٓ - 2

 ؽلع.أفزبه هٓي 

 ٣ظٜو ٗلٌ ٓوثغ اُؾٞاه أٝ ٣ؤًل اُؾلع ُِزؼل٣َ .  –(  Ctrl + S)  –ثب فزٖبه  - 3

 (.xlsx.ٛٞ) )2111(أُِق ك٢ إٕلاه اُؾلع ُ٘ٞع٣ٌٕٞ آزلاك 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٣زْ ثؼلح ٛوم أٜٛٔب: 
 

 Microsoft Office Excel 2010 -اُ٘وو ػ٠ِ  - Start-All programs- Microsoft Officeٖٓ هبئٔخ  -1

 إٙبكخ افزٖبه ُلأ٣وٞٗخ إ٠ُ ٍطؼ أٌُزت. -2  

صْ ؽلك اُؾوف اُن١ –ٓلزبػ      ا فزٖبه  –Properties -ثبُيه الأ٣ٖٔ  –ػَٔ افزٖبه اٍزلػب  فبٓ ثي  - 3  

 .Apply–Ok–رو٣ل
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 : 2212انرؼشف ػهى يكىَاخ واخهح تشَايح الإكغم 

 

 
 

 ٌركىٌ تشَايح الإكغم يٍ : 

 

 ٣ظُٜو اٍْ اُجوٗبٓظ ٝاٍْ أُٖ٘ق ّٝو٣ٜ إٍُٞٞ اَُو٣غ ّٝؼبه أٝك٤ٌ. :ؽشٌو انؼُىاٌ – 1

 اُقبٕخ ثؼَٔ ثوٗبٓظ إًََ.٣ٝؾز١ٞ ػ٠ِ ٓغٔٞػخ ٖٓ أُغٔٞػبد  :ؽشٌو انقىائى – 2

 ػجبهح ػٖ ٓوثؼبد رؾز١ٞ ػ٠ِ ٓغٔٞػخ ٖٓ أىهاه الأٝآو ٝاُوٞائْ اُقبٕخ: انًدًىػاخ  – 3

 .(ػوٗ اُٖلؾخ،٤ٕؾ،ث٤بٗبد،ٓواعؼخ,رقط٤ٜ  اُوئ٤َ٤خ،إكهاط،) اُٖلؾخ  ٜٝٓ٘ب 

 ٝهٞا٤ٜٗ٘ب.٣ٝظٜو ٓؾز٣ٞبد اُق٤ِخ  الأػٔلح،ٛٞ أَُزط٤َ أُٔزل كٞم انقٍغح:ؽشٌو  – 4

 .ثئكهاط اُلٝاٍخاُقبٕ }( (ٝ) (ٝ)fx){ٍْ اُق٤ِخ ٝاُوٓٞىا٣ؾز١ٞ ػ٠ِ ٓوثغ ا ٍْ ٣ٝظٜو ثٚ 

 ( .٢ٛٝBook1 أُِق اُوئ٢َ٤ ُِؼَٔ ) انًقُفاخ:كرة انؼًم أو  – 5
 .كؼبُخ ٢ٛ ٓغبٍ اُؼَٔ. ًَٝ ٖٓ٘ق ٣زٌٕٞ ٖٓ صلاس أٝهام. اُٞههخ الأ٠ُٝ :الأوساق  – 6

 ( ػٔٞك16384( ٣ٝزٌٕٞ ٖٓ )Aاُؼ١ِٞ ُِٞههخ ٣ٝؾز١ٞ ػ٠ِ ؽوف )ٛٞ اُغي   :الأػًذج  – 7
 ( . XFD( ؽز٠ أفو ػٔٞك ٝٛٞ )  Aأٍٔب  الأػٔلح رجل ا ٖٓ ) 

 ٕق.( 1148576( ٝرزٌٕٞ ٖٓ )1رٌٕٞ ك٢ ٤ٔ٣ٖ اُٞههخ ٝرؾز١ٞ ػ٠ِ ههْ ) انقفىف:– 8

 .}( ٣ٌٖٔ هِت الأػٔلح ٝاُٖلٞف ٖٓ عٜخ لأفوٟ ٖٓ رقط٤ٜ اُٖلؾخ )  { 

 ٢ٛ ٝؽلح اُؼَٔ ٝػجبهح ػٖ َٓزط٤لاد رزٌٕٞ ٖٓ روبٛغ الأػٔلح ٓغ اُٖلٞف . انخلاٌا: – 9

 (.7( ٝاُٖق )D( ك٢ اُؼٔٞك)D7ٝر٠َٔ ثأٍْ اُؼٔٞك ٝاُٖق . ٓضَ : اُق٤ِخ )
 الأٍلَ ٣ٝؾز١ٞ ػ٠ِ ٓؼِٞٓبد ثبلإٙبكخ إ٠ُ ٛوم اُؼوٗ ٝاُؾغْ.ك٢  :ؽشٌو انًؼهىياخ  – 12
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  Editانرحشٌش
 

( ؽ٤ش رٞعل ك٤ٜب اُجؾش ( Editingاُٖلؾخ اُوئ٤َ٤خ ٗنٛت ا٠ُ اُزؾو٣و  ( (Homeٖٓ هبئٔخ 

Find ٍالأٍزجلا،Replace اُنٛبة ا٠ُ ، go to ( ًٝنُي اُزٖل٤خ ٝاُزور٤تsort &Filter أكهاط كاُخ،)

 ُـ .آٖ... إٔـو ،ٖٓأًجو ،كاُؼل اُز٠ رؾز١ٞ ػ٠ِ كٝاٍ اُغٔغ ،أُؼلٍ،  AUT SUMٓجبّوحً 

 
 

 

 ٢ٛٝ ٕٞهح ٓطٞهح ٖٓ أُؼبك د ٢ٛٝ ػجبهح ػٖ ٤ٕـخ ٓقيٗخ ك٢ اًََ ُٜب ٝظ٤لخ     انذوال : 

 ٓؼ٤٘خ رَزوجَ ث٤بٗبد ٓؼ٤٘خ ٝرؼط٢ ٗزبئظ ٓؼ٤٘خ.               

 

 أَىاع انذوال فً تشَايح إكغٍم :

 

 

 

 

 

 ؽشوه كراتح فٍغح انذوال :
 إٔ رٌزت الإّبهح ) = ( ك٢ ثلا٣خ ا٤ُٖـخ. -1

 إٔ رٌزت اٍْ اُلاُخ أُواك اٍزقلآٚ. -2

 ػ٘ل ًزبثخ اُؾوف الأٍٝ ٖٓ اُلاُخ رظٜو هبئٔخ ثبُلٝاٍ. -3

 ًزبثخ ٗطبم اُلاُخ ٝ أُطِٞة ٜٓ٘ب. -4

 الأهٞاً ثؼل ًزبثخ اٍْ اُلاُخ ٝػ٘ل ا ٗزٜب  )   (.ًزبثخ  -5
 

 

 

 

 كٝاٍ ٤ٖٗخ. -7

 كٝاٍ ٓ٘طو٤خ. -8

 ٓؼِٞٓبد.كٝاٍ  -9

 كٝاٍ ٓب٤ُخ. -1

كٝاٍ اُزبه٣ـ  -2

 ٝاُٞهذ.

كٝاٍ ه٣ب٤ٙبد  -3

 ٝٓضِضبد.

 كٝاٍ إؽٖبئ٤خ. -4

 كٝاٍ ثؾش ٝٓواعغ. -5

 كٝاٍ هبػلح اُج٤بٗبد. -6

 كٝاٍ ٤ٖٗخ. -7

 كٝاٍ ٓ٘طو٤خ. -8

 كٝاٍ ٓؼِٞٓبد. -9

 كٝاٍ إؽٖبئ٤خ. -4

 كٝاٍ ثؾش ٝٓواعغ. -5

 كٝاٍ هبػلح اُج٤بٗبد. -6

 ٤ٖٗخ.كٝاٍ  -7

 كٝاٍ ٓ٘طو٤خ. -8

 كٝاٍ ٓؼِٞٓبد. -9
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 ؽشذ تؼل انذوال انهايح :

ػ٤ِٔٚ اُغٔغ ك٢ علاٍٝ إًََ رزْ ثؼلح ٛوم عٔغ هبٕٗٞ أٝ عٔغ كاُخ أٝ عٔغ    رِوبئ٢ أٝ عٔغ -)*( اندًغ:

 ثْوٛ.

 -ٓضـلا ً:

 

 A B C D E F G H 

 إٔـو أًجو أُؼلٍ أُغٔٞع 4أُبكح 3أُبكح 2أُبكح 1أُبكح 1

2 11 21 31 41     

3 51 61 71 81     

 

 ٣زْ عٔغ اُقلا٣ب اُلاف٤ِخ ك٢ اُغٔغ :-( اندًغ تانًؼادلاخ : 1

 ٣زْ ؽٖو ٓ٘طوخ اُغٔغ ك٢ اُلاُخ :-( اندًغ تاعرخذاو انذانح : 2
 SUM (A2:D2 )  =(   D2إ٠ُ    A2ٓغٔٞع اُقلا٣ب ) ٖٓ 

 ٣زْ ثزؾل٣ل ٓ٘طوخ اُغٔغ ٓغ ف٤ِخ كبهؿخ فبٕخ ثبُغٔغ صْ اُٚـٜ ػ٠ِ الأكاح      -:اندًغ انرهقائً(  3

 )            ( ٤ٍغٔب ) اُغٔغ اُزِوبئ٢ ( .                             

                                          SUM (A2: D2) =   ٣زْ إظٜبه أُغٔٞع ٝ ٝٙغ هبٕٗٞ اُغٔغ : 

   SUM (A2: D2)   ,  =  SUM (A2: A3) =ٝث٘لٌ اُطو٣وخ ٣زْ عٔغ الأػٔلح ٝاُٖلٞف :   

 

ٝمُةي ثبٍةزقلاّ كاُةخ وةخ أُؾةلكح ، ٣زْ أفن أًجو ه٤ٔخ ك٢ ٕةق أٝ ػٔةٞك أٝ عةلٍٝ ؽَةت أُ٘ط-أكثش قًٍح : )*(

(MAX ٢ٛ أًجو ه٤ٔخ ك٢ أُ٘طوخ أُؾٖٞهح ك٢ اُٖق ) A2  إ٠ُD2                                     : 

                                               Max (A2:D2) = نهقفىف 

 Max (A2:A3) = نلأػًذج                                                

      Max (A2:D3) =نهدذول                                                

 . D3إنى  A2دذول هُا يٍ حذود ان

٣زْ أفن إٔـو ه٤ٔخ ك٢ ٕق أٝ ػٔٞك أٝ علٍٝ ؽَت أُ٘طوخ أُؾلكح ,ٝمُي ثبٍزقلاّ كاُخ -أفغش قًٍح : )*( 

(MIN ٢ٛ أهَ ه٤ٔخ ك٢ أُ٘طوخ أُؾٖٞهح ك٢ اُٖق ) A2  إ٠ُD2 : 

                                              Min (A2:D2) = نهقفىف   

 Min (A2:A3) = نلأػًذج                                                  

 Min (A2:D3) =نهدذول                                                   

 . D3إنى  A2حذود اندذول هُا يٍ   

 

ك٢    ) ثلا٣خ ّو٣ٜ  أُٞعٞك ك٢ أػ٠ِ اُغلٍٝ(  fx) ٛٞ ػ٤ِٔخ اٍزقلاّ ٓؼبُظ اُلٝاٍ : ذؼشٌف إدساج انذوال 

 (.Shift + F3ٓغٔٞػخ ٌٓزجخ اُلا د أٝ ثب فزٖبه ) –ا٤ُٖـخ ( أٝ ٖٓ اُزج٣ٞت ٤ٕؾ
 

 

 

 

 

=  A2 + B2 + C2 + D2 
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 Page Setupػذاداخ انقفحح إ
 Pageٛةنٙ اُزو٤٘ةةخ كة٢ ثوٗةةبٓظ إًَةَ رٌٔ٘ةةي ٓةٖ إػةةلاك ٕةةلؾخ الإًَةَ ؽَةةت اُوؿجةخ ٣ٌٝٔةةٖ مُةي ٓةةٖ اُزج٣ٞةت 

Layout صْ ٓغٔٞػخ إػةلاك اُٖةلؾخPage Setup  ٗقزةبه اَُةْٜ أٍةلَ أُغٔٞػةخ ٍٝةٞف ٣ظٜةو ٓوثةغ اُؾةٞاه

( Page - Margins - Header/Footer - Sheet) اُقةةبٓ ثأػةةلاك اُٖةةلؾخ ٣ٝؾزةة١ٞ ػِةة٠ أهثؼةةٚ رج٣ٞجةةبد 

 -٢ٛٝ ثبُزل٤َٖ :

 

ٝصةْ ٗقزةبه اُزج٣ٞةت ٕةلؾٚ  Page Setupٖٓ هبئٔخ ِٓق ٗقزةبه الأٓةو إػةلاك اُٖةلؾخ   -:Pageففحح  – 1

page   ٌَُْأٗظو ا 

 
 

 -٣ٌٖٔ ك٢ ٛنا اُزج٣ٞت رؾل٣ل ارغبٙ اُٖلؾخ ٖٓ اعَ اُطجبػخ ُٝل٣٘ب اُق٤بهإ :

 ( . Landscapeهثاػه ػشٌنح   -   Portrait) هثاػه هىٌهح 

٣ٌٖٝٔ رؾل٣ةل اُزؾغة٤ْ ُِٖةلؾخ ٓةٖ اعةَ ّةٌَ اُطجبػةخ ٝٙةجٜ اُزؾغة٤ْ ثبَُ٘ةجخ ُِؾغةْ اُؼةبك١ ُِٖةلؾخ ٝٓلائٔةخ 

ُِٖلؾخ ًٔب اٗٚ ٣ٌٔةٖ رؾل٣ةل ؽغةْ اُٞههةخ ٓةٖ اُوبئٔةخ أَُ٘ةلُخ ؽَةت ؽغةْ اُةٞهم أَُةزقلّ أٝ ُِؼوٗ ٝاُطٍٞ 

 أُطِٞة ُِطجبػخ ػ٤ِٚ . ٣ٌٖٝٔ رؾل٣ل عٞكح اُطجبػخ ٝاُزوه٤ْ ٖٓ اُٖلؾخ الأ٠ُٝ .

 

 صةْ ٗقزةبه ٛةٞآِ Page Setupٗقزةبه الأٓةو  Page Layoutٓةٖ اُزج٣ٞةت-: Marginsهوىايؼ  – 2 

Margins. 

 
 أٗظو اٌَُْ : 
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٣ظٜو ُ٘ب ك٢ اٍُٜٞ ٓؼب٣٘خ ُِٖلؾخ أٝ اُٞههخ ٓغ ٌَّ اُغلٍٝ ثلافِٜب ٝ فطٞٛ اُٜٞآِ ٣ٌٖٝٔ رؼةل٣َ اُٜةٞآِ 

الأ٣َةو ( . ًٔةب أٗةٚ ٣ٌٔ٘ةي ٓةٖ رؾل٣ةل ؽغةْ ٓ٘طوةخ اُةوأً ٝ   -الأ٣ٔةٖ    -الأٍةلَ    -ؽَت اُوؿجخ ٖٓ ) الأػِة٠  

 -Horizantally) أفقوووً اُق٤ةةةبهإ:رٍٞةةة٤ٜ اُغةةةلٍٝ كةةة٢ اُٖةةةلؾخ ٓةةةٖ  اُزةةةن٤٣َ ُِٖةةةلؾخ .ًٔةةةب أٗةةةٚ ٣ٌٔ٘ةةةي ٓةةةٖ

 رٔبٓبً.٤ٌُٖ اُغلٍٝ ك٢ ٍٜٝ اُٞههخ  ( Verticallyػًىدي
 

 

 

 ٣زْ كزؾٚ ثطو٣وز٤ٖ :  :Header/Footerط / ذزٌٍم انقفحح أس – 3

 .Header/Footerصْ ٗقزبه  Page setupٗقزبه الأٓو Page Layout ٖٓ اُزج٣ٞت (1

 .Header/Footerٗقزبه  View( ٖٓ اُزج٣ٞت 2       

 أٗظو اٌَُْ :         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

٣ٌٔ٘ي ٛنا اُزج٣ٞت ٖٓ ػَٔ هأً ٓقٖٔ ٝ رن٤٣َ ٓقٖٔ ُِٞههخ إًَةَ ٌُٝةٖ ثةأًضو رلٖة٤لاً ػٔةب ٍةجن ؽ٤ةش 

أُؼب٣٘ةخ اُقبٕةخ ثبُٖةلؾخ ٣زْ ػِٜٔب ك٢ الإػلاكاد كٕٝ ظٜٞهٛب ك٢ اُٞههخ ٝ ٣ٌٖٔ ْٓبٛلح اُوأً ٝ اُزةن٤٣َ كة٢ 

 .ُٝؼَٔ هأً ُِٞههخ إًََ ٗوّٞ ثبُٚـٜ ػ٠ِ الأٓو ) هأً ٓقٖٔ ( ٣ظٜو ٓوثغ ؽٞاه فبٓ )هأً اُٖلؾخ(

 -اٗظو اٌَُْ: 
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 : Print Previewانطثاػح انًؼاٌُح و –5
 رٌٕٞ أُؼب٣٘خ ٝ اُطجبػخ أفو أُواؽَ ك٢ إًََ .

 ؽ٤ش ٣زْ ٓؼب٣٘خ رلب٤َٕ اُٖلؾخ ٝ إفواعٜب ُِطجبػخ .  ٝرزْ أُوؽِز٤ٖ ًبلأر٢ :  
 

 

ن١ ٝا٤ُُظٜو اٌَُْ الأر٢ : صْ الأٓو ٓؼب٣٘خ هجَ اُطجبػخ.  ٖٓ ىه أٝك٤ٌ افزو ٛجبػخ: Preview* انًؼاٌُح 

 .د ػ٠ِ اُٖلؾخلاٝإعوا  ثؼ٘ اُزؼل٣ ٣ٌٔ٘ي ٖٓ ٓؼب٣٘خ رلب٤َٕ
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 انخايغح :الاَرشَد وانثشٌذ الانكرشوًَ انىحذج

 التعريف بالانترنت :
الانترنت شبكة حاسوب عالمية من النطاق الواسع، تشبو في تصميميا شبكة الياتف الدولية. وىذه الشبكات 
مصنوعة اساسا من شبكات اصغر موصمة ببعضيا لتمكين الناس في اي مكان في العالم من التواصل مع غيرىم 

 منظومة من القواعد.باستخدام 
 ما المقصود بالشبكة :

تتكون الشبكة عندما يتصل حاسوبان او اكثر ببعض لغرض الاشتراك في المصادر او المعمومات و يمكن ان 
ومعنى ان  .تكون الشبكة صغيرة كحاسوبين في المنزل، او كبيرة كما في شركة ضخمة ليا فروع في انحاء العالم 

بالانترنيت لايجاد المعمومات. و الانترنيت ىذا ىو شبكة من المصادر تمكنك من تكون متصلا ىو الاتصال 
 التواصل مع الاخرين لايجاد معمومات جديدة او محدثة او ارشيفية.

وكونك مستخدما متصلا يعني انو يمكنك الدخول الى العديد من المصادر، كما يمكنك التواصل مع مستخدمين 
. و الحواسيب المتصمة بشبكة يمكن ان تكون من اي نوع من الحواسيب اخرين متصمين عبر الانترنيت 

و مساعد ( او الحاسوب الشخصي او حاسوب مكتبي او حاسوب محمول ا Main frameكالحاسوب الرئيسي )
، و الشرط الوحيد ىو ان يستوعب برنامج الشبكة البروتوكول و القواعد و المغة شخصي رقمي او ىاتف محمول

 متعرف عمى نوع الحاسوب و نظام تشغيمو المطموبة ل
شبكة حاسوب عالمية  الانترنيت 
تصميميا شبكة الياتف  تشبو في 
الشبكات مصنوعة اساسا  الدولية و ىذه 
اصغر موصمة ببعضيا  من شبكات 

 لتمكين الناس 
 
 

 الشبكة العالمية :
 .يستضيف خادم الويب او يخزن المواقع الالكترونية لمشركات او الافراد 
 ( الموقعععع الالكترونعععيwebsite ) ىعععو مجموععععة معععن الصعععفحات التعععي تحتعععوي عمعععى معمومعععات ععععن م سسعععة او

شخص او خدمة او منتج . و حتى يتمكن خادم الويب من التواصل مع الحواسيب الاخرى يجب ان يسعتخدم 
 . (HTTP" بروتوكول " نقل النصوص التشعبية و يعرف بع )
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 حد العديد من المواقع الالكترونية، و ان جمعت كل ىذه المواقع التي وعادة ما يستضيف خادم الويب الوا
تستضيفيا جميع خوادم الويب المتصمة بالانترنيت نحصل عمى ما نسميو الشبكة العالمية، و تعرف بع " 

 الويب " 
 ( اما النص التشعبيHypertext  فيقصد بو تقنية الدخول الى المواقع الالكترونية باستخدام وصلات )

( تصل بصفحات ويب اخرى عمى الموقع الالكتروني نفسو او موقع اخر، و ذلك Hyperlinkتشعبية )
 لتصفح المزيد من المعمومات و النصوص و الصور و ما الى ذلك.

  ومع ان صفحات الويب تعرض الالوان و الرسوماتو الصور، الا انيا مخزنة في خادم الويب بلا اي
فيقوم بو المتصفح باستخدام اوامر مكتوبة بمغة تسمى " لغة ترميز النصوص  تنسيق. اما اتنسيق الذي نراه

 (HTMLالتشعبية )

 استخدام تقنية محرك البحث:
حث. ومن الامثمة الشييرة ىناك شركات تتخصص ف تسييل البحث عمى الانترنيت ، و تسمى شركات محرك الب

التي تقدميا ىذه الشركات و لكنيا تستخدم تختمف الخدمات و  .و غيرىا كثي Googleو  Yahoo عمى ذلك
التقنية نفسيا. تممك الشركة قاعدة بيانات من عناوين الويب، و كل بيان في ىذه القاعدة يحتوي عمى عنوان الويب  
ووصف لمموقع، و عنوانو، و كممات اساسية، و معمومات اخرى عن الموقع. يدخل المستخدمون الى قاعدة بيانات 

 بر موقع الشركة، كما ىو مبين في الشكل التالي:عناوين الويب ع
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توجد خانة بحث في صفحة البداية من موقع شركة محرك البحث حيث يمكنك ادخال الكممات الاساسية. و عندما 

يقدم المتصفح تمك الكات الى خادم الويب، فيستخدميا الخادم لمبحث    Findاو   Goاو  Searchتنقر عمى زر 
في قاعدة البيانات، و تجميع قائمة من عناوين الويب المتوافقة مع الكممات الاساسية. و بعد ذلك يقدم لك الخادم 

 قائمة يمكنك مشاىدتيا في صفحة الويب. و عادة ما تظير القائمة بالشكل التالي :
 (Titleالعنوان )
 ( الوصفDescription) 
 ( عنوان الويبURL) 

 (URL)العنوان 
 الوصف 
  عنوان الويب 

 
و العنوان ىو وصمة تشعبية الى الموقع. و تضع اغمب محركات البحث عناوين الويب في القائمة بحسب درجة 

 (Tags)موافقتيا لمكممات الاساسي. و في بعض الاحيان قد تحتوي عمى كممات اساسية مخفية او علامات 
 مرتبطة بالموقع. قد تظير في قائمة النتائج حتى و ان لم تكن تبدو متعمقة بمعايير البحث.

و عمى الرغم من ان شركات محرك البحث تحتوي عمى ملايين عناوين الويب في قواعد بياناتيا، الا انيا تممك 
 جزءا يسيرا فقط من جميع العناوين المحتمل وجودىا. 

 ك البحثنظرة عمى خصائص محر 
و عمى الرغم من ان شركات محرك البحث تستخدم التقنية نفسيا، الا انيا تختمف في الخصائص التي تقدميا و 
في فاعمية بحثيا. و يكمن احد الفروق الرئيسية في محتوى قاعدة البيانات و الذي يعتمد الى حد ما عمى كيفية 

 حصول الشركة عمى معمومات عناوين الويب:
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 تيادي المتبع في ىذا الامر ىو ان يقوم صاحب الموقع بتقديم عنوان الويب لشركة محرك البحث الاجراء الاع
و التي تستخدم برنامجيا لاستخلاص المعمومات تمقائيا من الموقع و يعتمد عدد العناوين في قاعدة البيانات 

 عمى اجتياد اصحاب المواقع في تقديم عناوين مواقعيم الى الشركة
 و تستخدم بعض ( شركات محرك البحث مثلYahoo مدراء بدلا من البرامج الم تمتو لاستخلاص )

معمومات عنوان الويب و تعتبر ىذه الطريثة ابطأ ولكنيا قد ت دي الى معمومات اكثر دقة كما انيا تسمح 
 لمشركة بتصنيف ادلة مواقع

عمى مردود مادي من وخدمة البحث المقدمة من اغمب شركات محرك البحث مجانية حيث انيا تحصل 
الاعلانات و بعضيا يطمب مبمغا ماديا بسيطا عمى كل وصمة مستخدم. و بشكل عام ليست ىناك اي مبالغ تدفع 

من اجل تسجيل عنوان موقعك في قواعد البيانات، الا ان العديد منت الشركات حاليا تفرض رسوما عمى تقديم 
مى القائمة.موقعك في اع مقابل ان تضع عنوان وان موقعك فيعن

 
 تضييق نطاق البحث

توفر محركات البحث اداة لايجاد المواد عمى الانترنيت، و لكن نتائج البحث قد لا تكون دائما مفيدة. بطباعتك 
كممة اساسية او اثنتين يقوم محرك البحث بالبحث عن جميع المطابقات لاي من الكممتين. و اذا اضفت معيارا 

 يساعدك ذلك عمى تضييق نتائج البحث.اخر لمبحث في نص البحث فقد 
علامات الترقيم: تتعامل اغمب محركات البحث بالفاصمة و النقطة و الخط المائل عمى انيا مسافات فارغة ، و 
تبحث عن المطابقات تحتوي عمى اي من الكممات الاساسية. اما بعض المحركات فتعامميا عمى انيا مكون من 

 مكونات العبارة المكتوبة.
مة التنصيص: اذا وضعت نصا بين علامتي تنصيص يقوم محرك البحث بايجالن مطابقات تامة لذلك النص علا

 كما كتبتو بالضبط
 ( -علاماتا الجمع و الطرح: بامكانك اضافة )+( كممة اساسية في البحث او اقصائيا )
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لاساسية باحرف صغيرة ، ستحتوي استخدام الاحرف الكبيرة و الصغيرة ) في الانكميزية ( :  اذا كتبت الكممات ا
نتائج البحث عمى الكممات المكتوبة باحرف كبيرة ايضا. اما ان كنت دقيقا و استخدمت الاحرف الكبيرة في مكانيا 

 المناسب، ستكون النتائج اكثر دقة 
البديمة ؟  الركوز البديمة: ان كانت لمكممة الرئيسية اكثر من طريقة املاء او اكثر من تصريف، استخدم الرموز

 مكان حرف معين من الكممة ، او استخدم الرمز البديل * بدلا من اي عدد من الحروف او الكممات المحتممة
 ماهو البريد الالكتروني؟

 يتبع البريد الالكتروني نفس العممية التي يخضع ليا البريد العادي. اما ميزات البريد الالكتروني فتشمل: 
ستلام رسائل الى / من  شخص واحد او اكثر في الوقت نفسو، و بذلك تقمل الوقت السرعة: يمكنك ارسال  او ا

 الذي تمضيو في استخدام الياتف للاتصال بالاخرين
التوثيق الورقي: يمكنك طباعة الرسائل كتوثيق لاتصالاتك ، كما تمكنك بعض برامج البريد الالكتروني من انشاء 

 مجمدات لتخزين الرسائل.
المعمومات: جميع برامج البريد الالكتروني تمكنك من ارفاق ممف برسالة، عمى الرغم من انو توجد بعض مشاركة 

 القيود فيما يتعمق بحجم المرفق الذي يمكن ارسالو.
 سيولة الوصول: يمكنك ارسال الرسالة و استلاميا من مكان العمل نفسو او من اي اماكن بعيدة .

ط اعدادات الرسالة التي ترسميا لتذىب الى شخص واحد مع نسخة الى اشخاص التعاون مع الاخرين: يمكنك ضب
 اخرين في الوقت نفسو، او اعادة توجيو رسالة ما الى شخص اخر لتنفيذ ميمة اخرى.

 توفير التكمفة: يوفر عميك البريد الالكتروني الكثير بدلا من الاتصالات الدولية او مصاريف الشحن او الزيارات.
 (Internet E_mailريد الالكتروني)مواقع الب

يقصد بمواقع البريد الالكتروني الخارجي، حيث انو ياتي من "خارج" حاسوبك. وتشبو الية عمل مواقع البريد 
الالكتروني البريد الداخمي، باستثناء قدوم البريد من الانترنت.ويوضع الشكل التالي اساسيات ىذا البريد)ولعرض 

 اسماء مستخدمين كما في الشكل ادناه(:اليبسيط استخدامنا 
لابد لكل مستخدم بريد الكتروني من عنوان بريدي 
مميز لدى مزود الخدمة الذي يخصص صندوق بريد 
لذلك المسخدم  عمى خادم البريد، و عادة ما يحدد 
باسم المستخدم. و لخادم البريد نفسو عنوان مميز 

 . ( Domainعمى الانترنيت، يعرف باسم النطاق )
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 نظرة عمى مكونات البريد الالكتروني
بغض النظر عن برنامج البريد الالكتروني فان مكونات الرسالة الالكترونية ىي نفسيا طبقا لبروتكول مواقع البريد 

 الالكتروني 
 المرفقات،  المحتوى،  خانة الموضوع، خانة العنوان

 تجدر الاشارة الى ان المبادئ نفسيا في كل البرامج و لكن الاختلاف يكمن في في اماكن الخصائص و الاوامر 
 

 استخدام خيارات البريد الالكتروني
و الرد عمى  Replyو الرد  (Createىناك اربعة خيارات اساسية في ارسال الرسائل الالكترونية: الانشاء )

 و يعتمد خيارك عمى الغرض من الرسالة الالكترونية.  forwardو اعادة التوجيو   Reply to allالجميع 
 انشاء رسالة جديدة

  تظير لك استمارة لادخال جميع المعمومات اللازمة لارسال الرسالة بالاضافة الى محتواىا 
  بعد ادخال العنوان و المحتوى انقر عمى زرsend 
  يستخدم برنامج البريد الالكتروني( بروتوكول نقل البريد البسيطSMTP لارسال الرسائل الى الخادم الذي)

 يدير صندوق بريد المستمم

 
 خيارات الرد

  ( الرد (Reply  
 لمرد عمى الشخص الذي ارسل الرسالة فقط. -
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عنوان الشخص الذي ارسل اليك الرسالة، و تححتوي خانة الموضوع عمى كممة مضافة   Toتظير خانة  -
 للاشارة الى كون ىذه الرسالة ردا عمى رسالة سابقة.  :Reىي 

 توضع الرسالة الاصمية اسفل ما ستكتبو في المحتوى، و ذلك كي يستطيع القارئ الرجوع الييا ان اراد. -

 
 (Reply to Allالرد عمى الجميع ) 

 يرسل ىذا الخيار ردا الى جميع مستممي الرسالة الاصمية  -

 (Forwardاعادة التوجيو )  
 يرسل ىذا الخيار رسالة الى طرف ثالث لمقيام باجراء ما -
 في خانة الموضوع .  FWتوضع الرسالة الاصمية اسفل ما ستكتبو في المحتوى و تضاف  -

 
 

 ارفاق الممفات :
يمكنك ارفاق الممفات الالكترونية بالرسائل في خانة منفصمة مع اسم المرفق او كايقونة في نص الرسالة و تظير 

 المرفقات عادة عمى شكل الايقونةخاصية 
الممفات ، صور، مقاطع يمكنك ارفاق اي نوع من و  يمكنك حفظ المستند المرفق لاستخدامو لاحقا او فتحو فورا

 .الاقصى المسموح بو لحجم الممفات ممفات الصوت ، و البرامج و الالعاب الخ بشرط ان لا تتعدى الحدو الفيديو، 
 


