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Dear learner,

I extend my heartfelt greetings and profound enthusiasm as I warmly wel-
come you to Sreenarayanaguru Open University. Established in September 
2020 as a state-led endeavour to promote higher education through open 
and distance learning modes, our institution was shaped by the guiding 
principle that access and quality are the cornerstones of equity. We have 
firmly resolved to uphold the highest standards of education, setting the 
benchmark and charting the course.

The courses offered by the Sreenarayanaguru Open University aim to 
strike a quality balance, ensuring students are equipped for both personal 
growth and professional excellence. The University embraces the wide-
ly acclaimed “blended format,” a practical framework that harmonious-
ly integrates Self-Learning Materials, Classroom Counseling, and Virtual 
modes, fostering a dynamic and enriching experience for both learners 
and instructors.

We are dedicated to providing you with a stimulating and engaging learn-
ing journey. Our undergraduate programmes adhere to the guidelines set 
forth by the UGC, offering a comprehensive bundle of three disciplines, 
complemented by language core and skill enhancement courses, bench-
marked against comparable programmes at other state universities in Ker-
ala. The undergraduate programme in Arabic Language and Literature is 
primarily based on contemporary curriculum guidelines for teaching Ara-
bic to non-native speakers. Equal attention is given to both literary studies 
and language comprehension, aiming to enhance learners’ skills and pro-
ficiency within the field. We anticipate that this programme will be highly 
beneficial for learners seeking advanced education in Arabic. Additionally, 
the curriculum includes a suitable focus on practical Arabic language skills.

Rest assured, the university’s student support services will be at your dis-
posal throughout your academic journey, readily available to address any 
concerns or grievances you may encounter. We encourage you to reach 
out to us freely regarding any matter about your academic programme. It 
is our sincere wish that you achieve the utmost success.

Warm regards,
Dr.  Jagathy Raj V. P.  					     04.07.2024
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Block-1

General Introduction to Computer

General Introduction

To Computer
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Unit 1

وأجيالهتطورهتاريخ-الحاسوب

Learning Outcomes

الوحدة:هذهدراسةخلالالطالبيستطيع

الحاسوب.لتطورالعامالتاريخعلىالتعرف●

الحواسيب.أجياللتطورالرئيسيةالمراحلشرح●

الحواسيبأجيالمنجيللكلالتكنولوجيةالسماتعلىالتعرف●

Prerequisites

المجالات.بمختلفاليومحياتنافيتسُتخدمالتيالتكنولوجيةالأدواتأهممنواحدهوالحاسوب
غيريعُتبرالمهارةهذهيمتلكلامنأنلدرجةوظيفة،لأيضروريةالحاسوباستخداممهارةأصبحت

منوالمنطقيةالحسابيةالعملياتبإجراءيقومإلكترونيجهازهوالحاسوبالحديثة.بالأساسياتمُلم
هي"حاسوب"كلمةمفيدة.معلوماتإلىوتحويلهامعالجتهاثمالمستخدم،منالتعليماتاستقبالخلال
يعمل"يحسب".بمعنى"Compute"الفعلمنتأتيوالتي"،Computer"الإنجليزيةللكلمةترجمة

(.Software)والبرمجيات(Hardware)الماديةمكوناتهباستخدامالتعليماتمعالجةعلىالحاسوب

اليوم.عالمفيعنهاغنىلاأداةجعلهامماالحديثة،الحياةجوانبجميعفيثورةالحواسيبأحدثت
الأخطاءمنيقللممابدقة،البياناتمنكبيرةكمياتوتخزينمعالجةفيعاليةكفاءةتوفرفهي

ويعززالجغرافيةالفجواتيسدمماالإنترنت،عبرالفوريالتواصلالحواسيبتتيحكماالبشرية.

التفاعلية،والأدواتالمعرفةمصادرإلىللوصولبوابةالحواسيبتعتبرالتعليم،مجالوفيالتعاون.
حلقدراتتحسينفيالحواسيبتساهمذلك،إلىبالإضافةمهاراتهم.تطويرمنالمتعلمينيمكّنمما

مماالآلي،والتعلمالاصطناعيالذكاءفيالابتكاراتودعمالمعقدةالحساباتتنفيذخلالمنالمشكلات
وترابطاً.ذكاءًأكثرلمستقبلالطريقيمهد

والابتكارللتواصلالفقريالعمود(ICT)والاتصالاتالمعلوماتتكنولوجياتعُدالرقمي،العصرفي
والشركاتالأفرادعملكيفيةوالاتصالاتالمعلوماتتكنولوجياغيرّتلقدالعالم.مستوىعلى

القراراتواتخاذالفعلي،الوقتفيالبياناتوتبادلالسلس،التواصلتسهيلخلالمنوالحكومات
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الأشياءوإنترنتالاصطناعيوالذكاءالسحابيةالحوسبةمثلتقنياتدمجمنتمُكّنأنهاكمابكفاءة.
(IoT،)الرقمي.الترابطيعززمما

نوعماالأولى؟الأجهزةكانتماتعمل؟كانتكيفأوالحواسيبأولأشكالكانتكيفتفكرتهل
التطوراتهذهشكلتوكيفالوقت؟ذلكفيالمجتمعفيساهمتوكيفتؤديها؟كانتالتيالمهام
كيفنكتشفالوحدة،هذهفيالحواسيبلتطورالمثيرةللرحلةاستكشافناعنداليوم؟نعرفهكماعالمنا
الاصطناعي.الذكاءوتشغيلمعقدةخوارزمياتتنفيذإلىالبسيطةالحسابيةالعملياتأداءمنانتقلت

Key words

الاصطناعيالذكاءالرقمية،الحوسبةالمتكاملة،الترانزستور،الدوائرالحسابية،الأداة،الجيل،الحاسوب

Discussion

الحاسوبتطورتاريخ1.1.1

الكمبيوتر،أجهزةاختراعقبلالحسابات.عملفيالأجهزةمنالعديدالناساستخدمالإنسان،تطورمنذ
الذكاءوتحسنالتكنولوجياتقدمومعللعد.كأدواتوالعظاموالحجارةالعِصِييستخدمونالناسكان

فيمختلفةأطوارخلالالحاسوبمضىالكمبيوتر.أجهزةمنالمزيدإنتاجتمالوقت،بمرورالبشري
الميلاد.قبلماعصورإلىيرجعللحاسوبالأولوالطورالتطور،سبيل

أوالأباكسمثلالبدائيةالحسابيةالأدواتظهورمعالحواسيبتطوررحلةبدأت:(Abacus)أباكس
بدائيحاسوبالمعداديعتبرالحسابية.العملياتلإجراءالمستخدمةالوسائلأقدممنيعُتبرالذيالمعداد،

لإجراءأسلاكعلىتحريكهيتمالذيالخرزعلىيعتمدوكانالماضي.فيالحاسبةالآلةيشبهكانلأنه
الرياضياتوللأعمالللعدواليابانيونوالكوريونالصينيوناستعملهجهازوهووالطرح.الجمععمليات

ق.م.۳۰۰۰منذ

اخترعهاالتيباسكالآلةمثلالميكانيكيةالحاسباتظهرتم،١٦٤٢عامفي:لباسكلالحاسبةالآلة
عجلاتعلى(،Pascaline)بباسكلينعرفتالتيالآلة،هذهاعتمدتباسكال.بليزالفرنسيالعالم
كفاءة.أكثربشكلوالطرحالجمعلإجراءتسُتخدموكانتالحسابية،العملياتلتنفيذمسننة

،للجمعحاسبةآلةلايبنتزغوتفريدالألمانيالعالماخترع١٦٧٣عاموفي:لايبنيتسحاسبةآلة
اختراعفيالفضللايبنيتسإلىويرجعباسكلينمن،والطرح،والقسمةأكثرفائقةسرعةفيوالضرب

Binary)الثنائيالعدنظام Code)

الفرق"،"محركبتصميمهمبتكرةفكرةباباجتشارلزقدّمعشر،التاسعالقرنفي:باباجتشارلسجهاز
عاموفيوالعجلات.التروسمننظامباستخدامتلقائياًمعقدةحسابيةعملياتإجراءعلىقادراًكانالذي

خمسالجهازهذاتضمنالميكانيكي.للحاسوبأولياًنموذجًايعُدمتكاملاًمبرمجًاجهازًاصمّمم،1833
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(5و)الإدخال،وحدة(4)التحكم،وحدة(3)الحساب،وحدة(2)الذاكرة،وحدة(1)رئيسية:وحدات
الابتكار،هذاخلالمناليوم.الحديثةالحواسيبعليهاتقومالتيالأساسيةالوحداتوهيالإخراج،وحدة
الحديث".الحاسوب"أبوبلقبيعُرفولهذاالحديثة،الحواسيبلتطويرالأساسباباجتشارلزوضع

Hermanاخترعم۱۸۸۵عاموفي:لهوليريتجدولةآلة Hollerithالكروتتستخدمجدولةآلةأول
Punched)المثقبة Cards)المتحدةالولاياتفيالعامالتعدادفيالآلةهذهواستخدمتالبياناتلإدخال

م.١٨٩٠عامالأمريكية

حيثوفعالية،قوةأكثرلتصبحالحواسيبتطورالعالمشهدالعشرين،القرنمنوأربعينياتثلاثينياتفي
الرقميةالإلكترونياتعلىالاعتمادمثلالحديثة،الحواسيبأساستمثلرئيسيةميزاتإليهاأُضيفت
للحاسوب.الأولالجيلظهوريعتبرهناومنوسلاسة.سهولةأكثرلتصبحالبرمجةأساليبوتطوير

الحواسيبأجيال1.1.2

الحاسوببأجياليعرفالمراحلوهذهمختلفة،مراحلعلىتطورهمسيرةفيالحاسوبمر
Generations of Computer.هي:للحاسوب،الهامةالأجيالومن

(١٩٥٦-١٩٤٠)الأولالجيل

Vacuum)المفرغةالصماماتاستخدامبكثرةالمفرغةالصماماتبجيلالجيلهذايعرف Tubes)
magnetic)المغناطيسيةوالطبولالحسابيةالعملياتلتنفيذ(Circuitsللدوائر) drums).كانتللذاكرة

إلىبالإضافةالطاقة،منكبيرةكمياتوتستهلكللتشغيلالتكلفةعاليةالحجم،ضخمةالأجهزةهذه
المستوىعلىالبرمجةولغةالآلة،لغةعلىاعتمدتمعقدة.تبريدأنظمةتتطلبعاليةحرارةإنتاجها
Punched)المثقبةالبطاقاتالأجهزةهذهواستخدمتالعمليات.تنفيذفيالأدنى Cards)وورقة
Paper)الشريط Tape)فيتعرضتالأحيانمنكثيروفيإخراج.كوحدةوالطابعاتإدخالكوحدة
الحاسوبهوالجيلهذاأمثلةأشهرمنمنها.المولدةالحرارةكثرةبسببللإعطابالأحيانمنكثير

ENIAC (Electronic Numeric Integrator And Calculator)r،العالميةالحربخلالصمم
عسكريةلأغراضويسُتخدم،١٩٤٦عامفيالأمريكيةالمتحدةبنسيلفانياالولاياتفيجامعةفيالثانية

التجاريالاستخدامنحوأولىخطوةاعتبُرتالتي،UNIVACحواسيبالجيلهذاشملكماوعلمية.
للحواسيب.

(١٩٦٣-١٩٥٦)الثانيالجيل

فيالترانزستوربتقنيةالمفرغةالصماماتاستبدالمعكبيرًاتحولًاالحواسيبمنالثانيالجيلشهد
الكمبيوترحجملتصغيرالترانزستورساعد.الترانزستوربجيلالجيلهذايعرفوبهذاالحواسيب
أنظمةأيضًاالجيلهذاخلالظهرتالطاقة.استهلاكتقليلإلىبالإضافةالمعالجة،فيسرعتهوزيادة
الإدخالالمثقبةالبطاقاتعلىالأجهزةفيتعتمدالمغناطيسية.الشرائطمثلالمغناطيسية،البياناتتخزين

مثلالمستوىعاليةالبرمجةلغاتاستخدامالجيلهذاخلالظهركماللإخراج.والمطبوعات
FORTRANوCOBOL،حواسيبوفعالية.سهولةأكثرالبرمجةجعلمماIBM منتعُتبر1401

التجارية.المجالاتفيواسعنطاقعلىاستخدمتحيثالجيل،هذاأمثلةأبرز
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(۱۹۷۱-١٩٦٤)الثالثالجيل

Integrated)المتكاملةالدوائرباستخدامالحواسيبمنالثالثالجيلتميز Circuits or IC،)التي
بشكلالتكلفةوتقليلالكفاءةزيادةإلىالابتكارهذاأدىصغيرة.شريحةفيالترانزستوراتمئاتدمجت
قللت(.Nanoseconds)الثوانيبالنانوسرعتهاتقاسحيثICبمساعدةالحواسيبسرعةزادتكبير.

معللتعاملوالشاشاتالمفاتيحلوحةاستخدمتالتشغيل.عنالناتجةالحرارةفتخفضالكهرباءاستهلاك
للمستخدمينسمحتالتيالتشغيلأنظمةظهورالجيلهذاشهدكماالمثقبة.البطاقاتمنبدلاالحواسيب

أكثرمعالتعاملعلىقادرةالحواسيبأصبحتالمثال،سبيلعلىأفضل.بشكلالحاسوبمواردبإدارة
IBMحاسوبكانالمهام.تعددتقنياتباستخدامالوقتنفسفيمهمةمن System/360أبرزمن

والعلمية.التجاريةالحواسيببينالمعاييرتوحيدفيساهموقدالجيل،هذاتمثلالتيالأجهزة

الحاضر(إلى-۱۹۷۱)الرابعالجيل

حجمًاأصغرالحواسيبأصبحتالرابع،الجيلفي(Microprocessors)الدقيقةالمعالجاتظهورمع
الدوائرمنآلافتتضمنالتي(Silicon)السليكونمادةعلىالحواسيبتصميماعتمدقوة.وأكثر

أصبحتالتيالشخصية،الحواسيبانتشارإلىالابتكارهذاأدىالسليكون.منواحدةرقاقةفيالمتكاملة
غيرّمماالعالمية،والشبكاتالإنترنتظهورالجيلهذاشهدكمااليومية.الحياةمنيتجزألاجزءًا
Appleحواسيبالجيللهذاالبارزةالأمثلةمنوالشركات.الأفرادتواصلطريقة IIوIBM PC.كما
Microsoftحزمةمثلالبرمجياتتطبيقاتالجيلهذاخلالظهرت Office،تحسينفيساعدتالتي
المجالات.مختلففيالإنتاجية

المستقبل(وراءماإلىالحاضر)منالخامسالجيل

Artificial)الاصطناعيالذكاءبجيلالجيلهذايعرف Intelligent)الكموميةوالحوسبة
(Quantum Computing.)خلالمنوالحاسوبالإنسانبينالتفاعلتحسينإلىالأجهزةهذهتهدف

فائقةبسرعاتالبياناتلمعالجةالكموميةالحوسبةتسُتخدمكماالآلي.والتعلمالاصطناعيالذكاءتطبيقات
الجيلهذاأمثلةأبرزمنالسابقة.الأجيالفيطويلًاوقتاًتستغرقكانتالتيالمعقدةالمشكلاتوحل
IBMأنظمة WatsonمنالاصطناعيالذكاءوأجهزةGoogle،مثلGoogle Assistant.كما
البيانات.وتحليلالروبوتاتتقنياتفيكبيرًاتطورًاالمستقبليشهدأنيتُوقع

Recap

ومتقدمة.ذكيةأجهزةإلىبسيطةأدواتمنالحواسيبتطورت●

ق.م.۳۰۰۰منذ-للحسابأداةأولكانالأباكس●

والطرح.الجمععملياتلإجراءأسلاكعلىتحريكهيتمالذيالخرزاستخدم●

واليابانيونوالكوريونالصينيوناستعملهجهاز●

م١٦٤٢عاملباسكل-الحاسبةالآلة●
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الحسابيةالعملياتلتنفيذمسننةعجلاتعلىاعتمدت●

١٦٧٣لبيتز-حاسبةآلة●

Binary)الثنائيالعدنظاماخترع● Code)

التروسمننظاماستخدم-الفرقمحرك-الحديث"الحاسوب"أبو-باباجتشارلسجهاز●
والعجلات

الميكانيكيللحاسوبأولياًنموذجًا-م1833●

وحدة(4)التحكم،وحدة(3)الحساب،وحدة(2)الذاكرة،وحدة(1)رئيسية:وحداتخمس●
الإخراجوحدة(5و)الإدخال،

Punched)المثقبةالكروتاستخدم-م۱۸۸۵عام-لهوليريتجدولةآلة● Cards)لإدخال
البيانات

الحجم.كبيروكانالمفرغةالصماماتعلىاعتمدالأولالجيل●

أصغر.الحواسيبجعلمماالترانزستورات،أدخلالثانيالجيل●

التشغيل.أنظمةوقدمالمتكاملةالدوائراستخدمالثالثالجيل●

والإنترنت.الشخصيةالحواسيبظهورشهدالرابعالجيل●

الكمومية.والحوسبةالاصطناعيالذكاءعلىيعتمدالخامسالجيل●

اليومية.الحياةوتسهيلالتكنولوجياتحسينفيساهمجيلكل●

Objective Questions

الحساب؟فيالمستخدمةالأولىالأداةهيما.1
باسكال؟آلةمخترعهومن.2
الثاني؟الجيلفيالمستخدمةالتقنيةهيما.3
الحواسيب؟منالثالثالجيلسماتأبرزهيما.4
الرابع.الجيلمنجهازعلىمثالاًاذكر.5
الخامس؟الجيلفيالاصطناعيالذكاءميزةهيما.6
الثاني؟الجيلفيالمستخدمةالبرمجةلغاتهيما.7
الفرق؟محركمخترعهومن.8
؟ENIACصممجامعةأيفي.9
والترانزستورات؟المفرغةالصماماتبينالفرقما.10
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الحواسيب؟تطورفيالإنترنتأثرتكيف.11
بابيج؟تشارلسلجهازالخمسةالأجزاءهيما.12

Answers
الأباكس..1
باسكال.بليز.2
الترانزستورات..3
المتكاملة.الدوائر.4
Appleحاسوب.5 II.
القرارات.واتخاذالتفاعلتحسين.6
7.FORTRANوCOBOL.
باباج.تشارلز.8
الأمريكيةالمتحدةبالولاياتبنسيلفانياولايةفيجامعة.9
للطاقة.استهلاكًاوأقلأصغرالترانزستورات.10
المعلومات.إلىالوصولسرعةمنزادت.11
وحدة(5و)الإدخال،وحدة(4)التحكم،وحدة(3)الحساب،وحدة(2)الذاكرة،وحدة(1).12

الإخراج

Assignment

والتقنيات.الحجمحيثمنالحواسيبأجيالبينقارن.1
المتكاملة.الدوائرأهميةعنتقريرًااكتب.2
جيل.لكلالرئيسيةالسماتيوضحجدولًاصمم.3
المستقبل.فيالكموميةالحوسبةاستخدامناقش.4
الاصطناعي.الذكاءعلىتعتمدأجهزةعلىأمثلةعنابحث.5
اليومية؟الحياةفيالشخصيةالحواسيبساهمتكيف.6

Suggested Reading

م2006ليبيا،والأنترنت،الحاسبتاريخالمبروك،حماديسراج.1
د.تنور،للمبتدئين،مكتبةمره،الحاسوبمحمدالرحمنفتح.2
2016المنهل،دارالحاسوب،واحةكتبسلسلةوآخرون،الربأبوعمادد..3
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Unit 2

الحواسيبأنواع

Learning Outcomes

الوحدة:هذهدراسةخلالالطالبيستطيع

واستخداماتها.للحواسيبالمختلفةالأنواععلىالتعرف●
الحواسيب.مننوعكلخصائصفهم●
اليومية.حياتنافيالحواسيبأهميةتوضيح●
الحواسيبأنواعمننوعلكلعمليةأمثلةتقديم●

Prerequisites

بدءًاالحياة،جوانبمختلففياستخدامهايتمحيثاليومية،حياتنامنأساسياًجزءًاالحواسيبأصبحت
الحواسيبتستخدمالمنازل،فيالبحثية.والمختبراتالمصانعإلىوصولًاوالمكاتب،المنازلمن

لتحسينتسُتخدمفهيالمكاتب،فيأماالآخرين.معوالتواصلالترفيه،التعليم،مثلمتنوعةلأغراض
الحسابية.والجداولالنصوصمعالجةبرامجمثلالمختلفة،البرمجياتعبرالأعمالوتنظيمالإنتاجية

كفاءةتحسينإلىبالإضافةالصناعية،والعملياتالإنتاجلإدارةالحواسيبتسُتخدمالمصانع،في
معالجةفيحيوياًدورًاالحواسيبتلعبالبحثية،المختبراتوفيالآلية.الأنظمةخلالمنالتشغيل
العلمي.البحثتقدمفييسهممماالنتائج،وتحليلالبيانات

أنواعًاهناكأننلاحظأنالطبيعيمنالمختلفة،المجالاتهذهفيالحواسيباستخداماتتعددومع
بخصائصيتسمالحواسيبمننوعفكلمجال.كلاحتياجاتمعتتناسبالتيالحواسيبمنمتعددة
العملاقة،الحواسيبالخوادم،الشخصية،الحواسيبمثلمعين،لاستخداممناسباًتجعلهمعينة

استخدامهاوكيفيةالحواسيبمنالمختلفةالأنواععلىسنتعرفالوحدة،هذهوفيالمدمجة.والحواسيب
والابتكار.الإنتاجيةتعزيزفيالأجهزةهذهتلعبهالذيالهامالدورفهمعلىيساعدنابمامجال،كلفي

Key words

،الخوادمالعمل،محطات،المدمجالحاسوبالعملاق،الحاسوبالشخصي،الحاسوبالحواسيب،أنواع
المتخصصةالأنظمة
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Discussion

الحواسيبأنواع1.2.1

التالية:الأنواعإلىالتخزينوسعةللمعالجةكفاءتهاحيثمنالحواسيبتتنوع

Personal)الشخصيالحاسوب.1 Computer)

يتميزالفردي.للاستخداممصمموهوالحواسيب،أنواعبينانتشارًاالأكثريعُدالشخصيالحاسوب
فيالشخصيالحاسوبيستخدمالناس.لمعظممتاحًاتجعلهالتيالمناسبةوبأسعارهاستخدامهبسهولة
ومشاهدةالألعاب،تشغيلالإنترنت،تصفحالمستندات،كتابةمثلاليوميةالمهاملأداءوالمكاتبالمنازل
وأداءمتقدمةتطبيقاتتشغيليمكنهاحيثوكفاءة،قوةأكثرجعلهاالشخصيةالحواسيبتطورالأفلام.
AppleوأجهزةHPوDellأجهزةتشملالشخصيةالحواسيبعلىأمثلةالوقت.نفسفيمتعددةمهام
الشخصية:الحواسيبأنواعومنمتعددة،بأشكالالشخصيالحاسوبيتوفر.iMacوMacBookمثل

Desk)المكتبيالحاسوب(1 Top)-مثلبالمكاتبللأعمالويستخدمالثابتللاستخداممناسبة
للمكتب.المطلوبةالمعلوماتوتخزينالنصوصطباعة

Lap)المحمولالحاسوب(2 Top)-الشخصيةالحواسيبمننوعهوالمحمولالحاسوب
مكان.أيفيواستخدامهنقلهيسُهلمماالوزن،وخفيفالحجمصغيربكونهيتميزولكنه
التنقل.أثناءالعملإلىيحتاجونالذينالأشخاصاحتياجاتلتلبيةالمحمولالحاسوبصُمم
فيهايتوفرلاالتيالأماكنفيللاستخداممثالياًيجعلهماللشحن،قابلةبطاريةعلىيحتوي
يجعلهمماالمفاتيح،ولوحةالمدمجةبشاشتهالمحمولالحاسوبيتميزدائم.طاقةمصدر
والعملالتعليممثلمتعددة،مجالاتفيالمحمولالحاسوبيسُتخدمبذاته.مكتفياًجهازًا

علىالأمثلةمنمعين.بمكانالتقيددونبحريةالعملللمستخدمينيتيححيثوالاجتماعات،
،LenovoمنThinkPadوأجهزة،AppleمنMacBookالمحمولةالحواسيب
Dellوأجهزة XPS.

كفحجمهيتجاوزلاصغيرجهازوهو-(Palmtop)الجيبحاسوب/الكفيالحاسوب(3
والمواعيدالضروريةالبياناتكحفظالبسيطةالحاسوبيةالمهامبعضإجراءفييستخدماليد

مؤخراً.استخدامهانتشروقدالإنترنت.وتصفح

Net)الدفتريالحاسوب(4 Book)وهووثقلاحجماالمحمولالحاسوبمنأصغرجهاز
۱۲و٥بينماحجمهيتراوحالإنترنت.ولتصفحاللاسلكيةللاتصالاتخاصةمصمم
)الأسطوانة(.المضغوطالقرصمحركالجهازهذافيعادةيوجدولابوصة.
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Tablet)المكتبيالمحمولالحاسوب(5 PC)-لوحةتربطجديدطرازفيمحمولحاسوب
المفتاح.لوحةعلىمبسوطةوهيالشاشةفيمالمشاهدةتسهيلوهنابالشاشة،المفاتيح

Smart)الذكيالهاتف(6 Phone)-العرضنوعفيعرضشاشةيمتلكمحمولهاتفهو
LCD/liquid)السائلالبلوري crystal display.)يتيحتشغيلنظامالذكيالهاتفيمتلك
باليد،محمولكمبيوتربجهازالهاتفتشبيهويمكنالأخرى.الكمبيوتربرامجتثبيتإمكانية
محمول.هاتففيومدمج

Main)الرئيسيالإطارحاسوب.2 Frame Computer)

المنشآتفييستخدموالذيالمعالجة،فيالعاليةوالكفاءةالضخمةالتخزينيةالسعاتذوجهازهو
العديدتشغيلعلىبقدرتهيتميز.الفرعيةالأجهزةمنبمجموعةالرئيسيالجهازربطيتمحيثالكبيرة،

كمياتومعالجةالضخمةالبياناتقواعدلإدارةمثالياًيجعلهممانفسه،الوقتفيوالبرامجالتطبيقاتمن
وشركاتوالبنوك،الحكومية،المؤسساتفيالحواسيبمنالنوعهذايسُتخدمالمعلومات.منكبيرة

حواسيبتسُتخدمالمثال،سبيلعلىوموثوق.سريعبشكلالبياناتمعالجةمناحتياجاتهالتلبيةالطيران
IBMمثلالرئيسيالإطار Z Seriesشركاتفيوتسُتخدمالضخمة،المصرفيةالعملياتلإدارة
وإدارتها.الجويةالرحلاتحجوزاتلتنسيقAmadeusمثلالطيران

Embedded)المدمجالحاسوب.3 Computer)

صغيرةحاسوبيةأنظمةهيوالكهربائية.الإلكترونيةالأجهزةمنالعديدفيالموجودالحاسوبوهو
وغيرها.والطائراتالفيديووأجهزةوالسياراتالذكيةالهواتففيمثلأخرى.أجهزةداخلمدمجة
حرارةدرجةضبطأوالسيارةسرعةفيالتحكممثلمحددة،وظائفلأداءالحواسيبهذهتسُتخدم
إلىالحاجةدونبكفاءةلتعملتصُممحيثالعالية،وكفاءتهاحجمهابصغرالحواسيبهذهتتميزالغسالة.
التيالثلاجاتمثلالذكيةالأجهزةفيأيضًاالمدمجةالحواسيبتسُتخدمالمستخدم.منمستمرتدخل
ميزاتلتقديمالمدمجةالحواسيبعلىالحديثةالأجهزةمعظمتعتمدتلقائياً.حرارتهادرجةتنظيميمكنها
وأنظمةالسيارات،محركاتفيالتحكمأنظمةتشملذلكعلىأمثلةالمستخدم.تجربةوتحسينذكية

الذكية.المنزليةوالأجهزةالذكية،الإضاءة

(Supercomputer)العملاقالحاسوب.4

التيالمعقدةالمشكلاتحلفيتسُتخدمتطورًا.وأكثرهاالحواسيبأنواعأقوىهيالعملاقةالحواسيب
مراكزفيرئيسيبشكلالحواسيبهذهتسُتخدمفائقة.معالجةوسرعةهائلةحسابيةقدراتتتطلب
أدواتالعملاقةالحواسيبتعُتبرالعلمية.والمختبراتالجامعاتمثلالكبرى،والمؤسساتالأبحاث
المثال،سبيلعلىالضخمة.البياناتوتحليلالفيزيائية،المحاكاةوالمناخ،الطقسأبحاثفيأساسية
الأمثلةمنالطويل.المدىعلىالمناختغيرتأثيرتحليلأونوويانفجارمحاكاةالحواسيبلهذهيمكن
إلاالعالية،تكلفتهاورغمالمتحدة.الولاياتفيSummitواليابانفيFugakuالعملاقةالحواسيبعلى
المتقدمة.البحثمجالاتفيضرورياًاستثمارًاتجعلهاوالتكنولوجيةالعلميةفوائدهاأن
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(Workstation)العملمحطات.5

تسُتخدمعالياً.أداءًتتطلبالتيالمهنيةالمهاملأداءتسُتخدمالتيالحواسيبمننوعهيالعملمحطات
بقوةالأجهزةهذهتتميزالمتحركة.الرسوموإنشاءالبيانات،تحليلالهندسي،التصميمفيرئيسيبشكل

العملمحطاتتكونماعادةًكبيرة.مواردإلىتحتاجمتقدمةتطبيقاتتشغيلعلىوقدرتهامعالجتها
فيالعملمحطاتتسُتخدمالتكلفة.هذهيبررفائقاًأداءًتوفرولكنهاالشخصيةالحواسيبمنتكلفةأكثر

HPأجهزةتشملالعملمحطاتعلىأمثلةالأبحاث.ومراكزالأفلام،استوديوهاتالهندسية،الشركات
Z WorkstationsوأجهزةDell Precisionوكفاءتها.بموثوقيتهاتعُرفالتي

(Servers)الخوادم.6

الخوادمتعُدالشبكات.عبرالآخرينللمستخدمينالخدماتلتقديمتسُتخدممتخصصةحواسيبهيالخوادم
تسُتخدمالحاجة.عندللمستخدمينوتقُدمهاوتخُزنهاالبياناتتدُيرحيثالإنترنت،بنيةفيأساسياًعنصرًا
المواقعواستضافةالبيانات،قواعدإدارةالملفات،لتخزينوالمؤسساتالكبرىالشركاتفيالخوادم

ضروريةيجعلهامماالعالية،وموثوقيتهامستمربشكلالعملعلىبقدرتهاالخوادمتتميزالإلكترونية.
MicrosoftوخوادمIBMخوادمالخوادمعلىالأمثلةمندائم.بشكلالمستخدميناحتياجاتلتلبية

Azure،السحابية.الحوسبةفيواسعنطاقعلىتسُتخدمالتي

Specialized)المتخصصةالأنظمة.7 Systems)

هذهتسُتخدمحساسة.بيئاتفيجدًامحددةوظائفلأداءمخصصةحواسيبهيالمتخصصةالأنظمة
الدفاع.أنظمةأوالطائراتفيالتحكمأنظمةمثلللغاية،موثوقاًأداءًتتطلبالتيالمجالاتفيالأنظمة
الشديدة.الرطوبةأوالعاليةالحرارةدرجاتمثلالصعبة،البيئيةالظروفلتحملالأنظمةهذهتصُمم
فيوالإنتاجيةالكفاءةتحسينفيتسُاهمالتيالصناعيةالروبوتاتفيأيضًاالمتخصصةالأنظمةتسُتخدم

المستخدمةتلكمثلالتجارية،الطائراتفيالتحكمأنظمةالمتخصصةالأنظمةعلىالأمثلةمنالمصانع.
السياراتمصانعفيالمستخدمةالصناعيةوالروبوتاتبوينغ،طائراتفي

Recap

والاحتياجات.الاستخدامحسبتتنوعالحواسيب●

اليومي.للاستخداممناسبالشخصيالحاسوب●

والتنقل.الحملسهلالمحمولالحاسوب●

والمعقدة.الضخمةالمشكلاتلحلالعملاقةالحواسيب●

والسيارات.المنزليةالأجهزةمنجزءالمدمجةالحواسيب●

والهندسية.المهنيةللتطبيقاتالعملمحطات●

الشبكات.عبرللمستخدمينالخدماتتقُدمالخوادم●
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الحرجة.الصناعاتفيتسُتخدمالمتخصصةالأنظمة●

معينة.وفائدةمحدداستخداملهالحواسيبمننوعكل●

وفعاليةكفاءةأكثرالحواسيبجعلتالتقنيةالابتكارات●

Objective Questions

المنازل؟فيشيوعًاالأكثرالحاسوبهوما.1
الكبرى؟العلميةالأبحاثفيالمستخدمالحاسوبهوما.2
المنزلية؟الأجهزةفييسُتخدمالذيالحاسوبهوما.3
الهندسي؟للتصميمالمخصصةالحواسيبهيما.4
الرئيسي؟الإطارالحاسوبهوما.5
الخوادم؟وظيفةهيما.6
المتخصصة؟الأنظمةتسُتخدمأين.7
المحمول؟للحاسوبالرئيسيةالميزةهيما.8
عملاق.حاسوبعلىمثالًااذكر.9
المدمجة؟الحواسيبمميزاتهيما.10
والخادم؟الشخصيالحاسوببينالفرقما.11
أساسي؟بشكلالرئيسيالإطارالحاسوبيسُتخدمأين.12
العمل؟لمحطاتالرئيسيةالوظيفةما.13
رئيسي؟بشكلالعملمحطاتتسُتخدمأين.14
الشخصية؟الحواسيبمنالعملمحطاتميزةما.15

Answers
الشخصي.الحاسوب.1
العملاق.الحاسوب.2
المدمج.الحاسوب.3
العمل.محطات.4
الضخمةالتخزينيةالسعاتذوجهازهو.5
الخدمات.وتقديمالبياناتإدارة.6
الدفاع.وأنظمةالطائراتفي.7
الحمل.وسهلمحمول.8
9.Fugaku.
مستقل.بشكلوتعملالحجمصغيرة.10
الآخرين.المستخدمينلخدمةوالخادمالفردي،للاستخدامالشخصيالحاسوب.11
الطيران.وشركاتالبنوك،الحكومية،المؤسساتفي.12
عالياًأداءًتتطلبالتيالمهنيةالمهامأداء.13
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المتحركة.الرسوموإنشاءالبيانات،تحليلالهندسي،التصميمفي.14
متقدمةتطبيقاتتشغيلعلىوقدرتهامعالجتهاقوة.15

Assignment

الشخصي.والحاسوبالعملاقالحاسوببينقارن.1
مدمجة.حواسيبعلىتحتويالتيالأجهزةعلىأمثلةاذكر.2
الشركات.فيالخوادمدوراشرح.3
التعليم؟فيالمحمولةالحواسيبساعدتكيف.4
الطيران.فيالمتخصصةالأنظمةأهميةناقش.5

Suggested Reading

م2006ليبيا،والأنترنت،الحاسبتاريخالمبروك،حماديسراج.1
د.تنور،للمبتدئين،مكتبةمره،الحاسوبمحمدالرحمنفتح.2
2016المنهل،دارالحاسوب،واحةكتبسلسلةوآخرون،الربأبوعمادد..3
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Unit 3

والبرمجيةالحاسوبمعدات

Learning Outcomes

الوحدة:هذهدراسةخلالالطالبيستطيع

والبرمجيات.الأجهزةمنالأساسيةالحاسوبمكوناتعلىالتعرف●
والنظام.والإخراجالإدخالوحداتوظائففهم●
المختلفة.العملياتفيودورهاالحاسوبذاكرةأنواعمعرفة●
والتطبيقية.النظاميةالبرمجياتبينالتمييز●
الحاسوب.تشغيلفيوالبرمجياتالأجهزةبينالتكاملأهميةفهم●

Prerequisites

الحاسوبرسالة؟تكتبأوفيديو،تشاهدأولعبة،تلعبعندماالحاسوبيعملكيفيومًاتساءلتهل
بالمهامتقومأجزاءهناكبسلاسة.المهاملتحقيقالمختلفةأجزاؤهتتعاونحيثمتكامل،عملفريقيشبه
الصورمثلالمعلوماتعرضعلىتركزوأخرىبسرعة،الأوامروتنفيذالبياناتمعالجةمثلالثقيلة

يسمحمتكاملًانظامًايشكلونومعًاالخاص،دورهلهالفريقهذامنجزءكلالشاشة.علىوالنصوص
بينالتعاونهذابدونالرقمي.العالمواستكشافالترفيهإلىوالإبداعالتعلممنمتنوعة،مهامبإنجازلنا

اليومية.احتياجاتناتلبيةمنالحاسوبيتمكنلنالأجزاء،

بطريقةمعًاتعملالتيالأدواتمنمتكاملةمجموعةإلىنحتاجفعال،بشكلالحاسوبلاستخدام
التيوالشاشةالنصوصإدخالمنتمكنناالتيالمفاتيحلوحةمثلمادية،الأدواتهذهبعضمنسجمة.
لأداءوتوجههالحاسوبتشغلالتيالبرامجمثلملموسةغيرأخرىأدواتهناكبينماالنتائج،تعرض
لإنشاءالتصميموبرامجالمستندات،لإنشاءالكتابةبرامجنستخدمالمثال،سبيلعلىالمطلوبة.المهام

الحاجة؛حسبالمستخدمةالأدواتتختلفذلك،علىعلاوةللتسلية.الألعابوبرامجالرسومات،
أوالمكتبيةالأعمالفيالمستخدمةتلكعنتختلفالهندسيالتصميمفيالمستخدمةوالبرامجفالأجهزة
أساسيةأداةيجعلهمماالمختلفة،احتياجاتناليناسبالحاسوبتخصيصلناتتيحالتعدديةهذهالألعاب.

اليومية.حياتنافي

Key words

البرمجياتالنظامية،البرمجياتالحاسوب،ذاكرةالإخراج،وحداتالإدخال،وحداتوالبرمجيات،الأجهزة،
التطبيقية

SGOU- SLM- Application of ICT in Arabic Block 1 | 14

SG
O

U



Discussion

الحاسوبمعدات1.3.1

الشاشة،مثلبه،المرتبطةوالإلكترونيةوالميكانيكيةالكهربائيةالأجهزةجميعالحاسوبمعداتتشمل
وهي:رئيسية،أنواعأربعةإلىالمعداتهذهوتنقسموغيرها.والفأرة،المفاتيح،ولوحة

Input)إدخالوحدة(۱) Unit)

Output)إخراجوحدة(۲) Unit)

System)الجهازوحدة(۳) Unit)

Memory)الذاكرةوحدة(٤) Unit)

الإدخالوحدات1.3.1.1

الأمثلة:أبرزمنالحاسوب.إلىالبياناتلإدخالتسُتخدمالتيالأجهزةهي

Key)المفاتيحلوحة- Board:)إلىوالأوامرالبياناتمعظملإدخالالمفاتيحلوحةتستخدم
ثلاثةالمفاتيحوللوحةالمختلفة.الأعمالولتحكمالنصوصلإدخالأوفقالجهازوهذاالحاسوب.

أقسام:
Alphanumericا- Keys،
Keysالوظيفةمفاتيحب- F1 to F12) Functional Keys،)
Numericالأرقاممفاتيحج- Keys

وتوجدوغيرها،المواضعوتحديدالملفاتونسخنقلمثلللأعماليستخدممؤشرجهازالفأرةالفأرة:-
Three)رزثلاثذاتفأرةمثل:للفأرةأنواعمنمختلفهناك Button Mouse،)التمريروفأرة

Scroll MouseلاسلكيةوفأرةCordless Mouse...
Touch)لمسيةشاشة- Screen)الشاشة.فيالأزرارعلىباللمستعملالفأرة،مقامتقومشاشةهي

الحكومية.الدوائروفيالقطارمحطاتفيالشاشةهذهأمثالتوجد
Touch)لمسيةلوحة- Pad)الضغطحساسيجهازلمسيةلوحة(pressure sensitive)وحسامي

الفأرة.منبدلاالمحمولالحاسوبفيتستخدمالحركة،
المركبيحركأنالمستخدمبهيتمكنالحاسوبية،للألعابجهاز(Joystick)الحاسوبألعابعصا-

الشاشة.فيسريعا
Light)الضوئيالقلم- Pen)الضوئيالحساسبمكتشفيعملإدخالجهازهو
وغيرهاوالنصوصوالخطوطالصورلنقلالماسحةتستخدم(:Scanner)الضوءماسحة/الماسحة-

رقمية.صورةفيالأشياءالنقليساعدبرمجإلىالماسحةتحتاجالحاسوب.إلىالأشياءمن
Digital)الرقميالكاميرا- Camera:)الحاسوب.إلىولنقلهافيديوتسجيلأوالصورلأخذيستخدم
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فيمدمجاالجهازهذاويوجدوالفيديو.الصورلتسجيليستخدمجهاز(Webcam)ويبتصويرآلة-
المكتبي.الحاسوبفيلاستخدامهامنفرداأيضاويوجدالشركات.لمعظمالمحمولالحاسوب

Barالأعمدةشيفرةقارئ- Code Reader:أرقامإلىالمطبوعةالأعمدةشيفرةلتحويليستخدم
قراءتها.الحاسوبيمكن

Output)الإخراجوحدات1.3.1.2 Units)

بعضيليفيماالحاسوب.بهايقومالتيالمعالجةنتائجلعرضتسُتخدمالتيالأجهزةتشملالإخراجوحدة
الإخراج:وحدةضمنتندرجأجهزةعلىالأمثلة

الطباعةلنوعيةطبقاالطابعةوتتنوعورقة.فيمطبوعةصورةفيالنتائجلإخراجتستخدمالطابعة:-
Laserومنها:وسرعتها. Ink … Jet Printer, Dot Matrix Printer, Printers

الراسمة:مننوعانوهنانوعية.أكثرفيوالصورالرسوماتلإخراجتستخدم(:Plotter)راسمة-
مسطحة.وراسمةأسطوانيةراسمة

وفيديووالصورالنصوصتعرضوالحاسوب.المستخدمبينمرئيكمتوسطالشاشةتعملالشاشة:-
اليوموتوجدمختلفة.أحجامفيتوجدوالشاشةوأسود.أبيضلونينفيأوالمتعددة،الألوانفي

,LCDمنها:مختلفة،أنواعفيالشاشة CRT, TFT, LED..وغيرها
Multimedia)المتعددةالوسائطذوعارض- Projector:)فيالحاسوبفيمالعرضيستخدم

الشاشة.فيمالمشاهدةالناسمنجماعةيتمكنحيثكبيرة،شاشة
الحاسوب.منالصوتلإخراجتستخدم(Speaker)الصوتمكبرات-

System)الجهازوحدة1.3.1.3 Unit)

المعالج،ذلكيتضمنللحاسوب.الداخليةالمكوناتجميععلىيحتويالذيالأساسيالجزءهيالجهازوحدة
على:وتشتملالعمليات.وينفذالبياناتيعالجحيثالحاسوب،عقلبمثابةيعُدالذي

Central)المركزيةالمعالجةبوحدةيعرفوهذا(Microprocessor)المصغرالمعالج- Processing
Unit- CPU)،الحاسوب.إلىالمدخلةالبياناتمعالجةأعمالبكليقومالذيللحاسوبالهامالجزءهو

Mega)بميغاهيرتزتقُدرالمعالجةوسرعةوسرعتها.المعالجةكفاءةعلىتعتمدCPUوقوة Hertz)
شركةمنالجديدةوالمعالجة.AMDوIntelشركةمنتصدروالمعالجات(.Gigahertz)وجيغاهيرتز

IntelهيCore i7.التحكمووحدةالذاكرةوحدةأ-أجزاء.ثلاثةعلىالمركزيةالمعالجةوحدةتشتمل
والمنطق.الحسابووحدة

هيالأملوحةالتخزين.ووحداتالذاكرةمثلالداخليةالمكوناتجميعبينالاتصالمركزتعُتبرالأماللوحة-
بدونها.المركزيةالمعالجةوحدةتعمللاحيثجهازلكلأساسيعنصر

المكونات.جميعلتشغيلالكهرباءيوُفرالطاقةمزود-

الحاسوب.داخلآخرإلىمكانمنفيهالبياناتينُقلالذيالطريقوهي(:Bus)الناقلة-

للحاسوب.النابضالقلبمعًاالمكوناتهذهتعتبر
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الذاكرةوحدة1.3.1.4

الثنائيالنظامالحديثالحاسوبيستخدمالبيانات.فيهاتخزنالتيالمنطقةالحاسوببذاكرةتعنى
(Binary System)،خانةيسمىالثنائيالأرقاموكل(.1)وواحد،(0)الصفربعلامتيوذلكللتخزين

وكل(.Byte)بايتأوبتمنمجموعةفيالبياناتتخزنالحواسيبالذاكرةقياسوحداتبتِ.أوثنائية
التالية:بالأقدارتقدرالحاسوبوذاكرةبيتاً.تسمىبتثمانمنمجموعة

بايت1بتس8

)كي.بي(كيلوبايتس1بايتس1024

بي()ام.ميغابايتس1كيلوبايتس1024

بي()جي.غيغابايتس1ميغابايتس1024

بي()تي.تيرابايتس1غيغابايتس1024

ومنها:أقسام،عدةإلىالذاكرةتنقسم

Primary)الرئيسيةالذاكرة.1 Memory:)

الأخرى.الذاكرةأجهزةمساعدةبدونإليهاالوصولالمركزيةالمعالجةوحدةتستطيعالتيالذاكرةهي
الوصولذاكرةالرئيسيةالذاكرةتشملعادة.الأملوحةفيتوجدالحاسوبفيالمستخدمةالابتدائيةالذاكرة

تشغيلأثناءمؤقتبشكلالبياناتلتخزينRAMتسُتخدم(.ROM)فقطالقراءةوذاكرة(RAM)العشوائي
الأساسيةالتعليماتعلىتحتويROMبكفاءة.متعددةمهامأداءعلىقادرًاالحاسوبيجعلمماالبرامج،

الأملوحةعلىمثبتةخاصةرقاقةBIOSذاكرةتعديلها.يمكنولاالتشغيل،لبدءالحاسوبيحتاجهاالتي
لنسختستخدمفمثلاالحاسوب،فيالأساسيالإخراج/الإدخالنظامبرمجيةوتحتويROMفقطللقراءة
الحاسوب.تشغيلعندRAMإلىالتشغيلنظام

Secondary)الثانويةالذاكرة.2 Memory:)

الثانويةالذاكرةمباشرا.إليهاالوصولالمركزيةالمعالجةوحدةتستطيعلاالتيالذاكرةهيالثانويةالذاكرة
الحاسوب.إغلاقبعدحتىالبياناتلإرجاعتستطيعأنهاأيعادة،تلاشوعدمللتخزينعاليةكفاءةذاتهي

الصلبةالحالةذاتوالأقراصكبيرة،تخزينسعةتوفرالتي(HDD)الصلبةالأقراصالأمثلةتشمل
(SSD)أقراصمثلالمحمولةالتخزينأجهزةأيضًاتسُتخدمأعلى.وكفاءةأسرعأداءتوُفرالتيUSBلنقل

الأجهزة.بينالبيانات
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Cache)السريعالتخزينذاكرة.3 Memory:)

بشكلتسُتخدمالتيالبياناتتخزينخلالمنالمعالجةسرعةتحسينعلىالسريعالتخزينذاكرةتعمل
تكونماوعادةالبيانات.إلىللوصولالمعالجيستغرقهالذيالوقتمنيقُللالذاكرةمنالنوعهذامتكرر.

كيلوبيت.٥١٢بسعةالذاكرةهذه

Cloud)السحابيالتخزين.4 Storage:)

منملفاتهمإلىالوصولللمستخدمينيتُيحالإنترنت.عبرالبياناتلتخزينحديثةطريقةهوالسحابيالتخزين
Googleمثلخدماتبالإنترنت.اتصالباستخداممكانأي DriveوDropboxهذهعلىشائعةأمثلةتعُد

التقنية.

البرمجيات1.3.2

تعملالمهام.منمتنوعةمجموعةوأداءالحاسوبلتشغيلالمصممةالبرامجمنمجموعةهيالبرمجيات
رئيسيين:نوعينإلىالبرمجياتتنقسمبوظائفه.للقيامالعتادتوُجّهالتيالأوامربمثابةالبرمجيات

النظامبرمجيات(1)

التطبيقاتبرمجيات(2)

System)النظاميةالبرمجيات1.3.2.1 Software)

Windowsمثلالتشغيلأنظمةالأخرى.البرمجياتتشغيلوتتُيحالحاسوبمواردتدُيرالنظاميةالبرمجيات
macوLinuxو OSالاستخدامسهلةواجهةالأنظمةهذهتوفرالنظامية.البرمجياتعلىأمثلةتعُتبر

الأجهزةتشغيلبرامجأيضًاهناكالملفات.وإدارةالبرامجتشغيلمثلالأساسيةالمهاموتدُيرللمستخدمين
(Drivers)الحاسوب.معمتوافقبشكلالعملالكاميراتأوالطابعاتمثلللأجهزةتتُيحالتي

Operating)التشغيلنظام System)عتادمواردإدارةعنالمسؤولةالبرمجياتمنمجموعةهو
مثلالأساسيةبالمهامالتشغيلنظاميقومالحاسوب.وعتادالمستخدمبينوسيطاويمثلالحاسوب،وبرمجيات

والمحافظةالمعلوماتخسارةوتفاديوالبرامجالعتادأخطاءومعالجةالحاسوبمصادروتخصيصإدارة
ووحداتالمعالجةوحدةوإدارةوالإخراجالإدخالووحداتالرئيسيةالذاكرةوإدارةالنظامسريةعلى

الثانوي.التخزين

هي:التشغيليةالأنظمةأمثلةمنبعض

الجديدالإصدار،3.1Windows.بإصدار۱۹۹۲العامفيأولاصدر-ويندوسمايكروسوفت.1
10Windowsهولوندوس

10Macعشرةإسأوماك.2 OS-أبلشركةمنوهوApple۱۹۸۱عامفيتطويرهبدأالذي،
Open)المفتوحالمصدرمنوهو Source)الإعلاميالمجالفيكبيرةبشهرةيتمتعوالذي

والتلفزيوني.
Gna)لينكسجنو/.3 Linux)-المفتوح.والمصدرالحرالتشغيلنظام

SGOU- SLM- Application of ICT in Arabic Block 1 | 18

SG
O

U



تطويرفيالكبيرلدورهالأكاديميةالأوساطفيكبيرةبشهرةيتمتع،١٩٦٩العامفيطور-يونكس.4
الإنترنت.شبكة

React)إسأورياكت.5 OS)-ويندوز.نظاممعومتوافقالمصدروالمفتوحالحرالتشغيلنظام
MS)دوس-إسإم.6 DOS)
(IBM)امبيايقبلمنالمطور(2OS)۲/إسأو.7
رسوميةبواجهةويتمتعقوىتشغيلنظاموهوSunشركةمن-(Solaris)سولاریس.8

Application)التطبيقيةالبرمجيات.1.3.2.2 Software)

معالجةبرامجالأمثلةمنالمستخدمين.احتياجاتتلُبيمحددةمهاملأداءتسُتخدمالتطبيقيةالبرمجيات
Microsoftمثلالنصوص Word،مثلالإلكترونيةالجداولبرامجالمستندات.لإنشاءتسُتخدمالتي
Excelالجرافيكيالتصميمبرامجمثلمتخصصةتطبيقاتأيضًاهناكالبيانات.لتحليلتسُتخدم(Adobe

Photoshop)بعُد.عنالتعلمفيتسُاعدالتيالإلكترونيالتعليموتطبيقات

Recap

وبرمجيات.)الأجهزة(ماديةمكوناتمنيتكونالحاسوب●
والفأرة.المفاتيحلوحةتشملالإدخالوحدات●
والطابعة.الشاشةتشملالإخراجوحدات●
التخزين.ووحداتوالذاكرةالمعالجعلىتحتويالنظاموحدة●
وسحابية.وسريعةوثانويةرئيسيةإلىتنقسمالحاسوبذاكرة●
الحاسوب.مواردتدُيرالنظاميةالبرمجيات●
محددة.مهاملأداءتسُتخدمالتطبيقيةالبرمجيات●
بكفاءةالحاسوبلتشغيلضروريوالبرمجياتالأجهزةبينالتكامل●

Objective Questions

المفاتيح؟لوحةوظيفةهيما.1
شيوعًا؟الأكثرالإخراجوحدةهيما.2
؟ROMوRAMبينالفرقما.3
النظامية.البرمجياتعلىمثالًااذكر.4
الحاسوب؟فيالمعالجدورهوما.5
ثانوية.تخزينوحدةعلىمثالًااذكر.6
المستندات؟لإنشاءالمستخدمةالبرمجياتهيما.7
السحابي؟التخزينهوما.8
الأجهزة؟النظاميةالبرمجياتتسُاعدكيف.9
التطبيقية.البرمجياتعلىمثالًااذكر.10
المصدر؟مفتوحةالتشغيلأنظمةعلىأمثلةهيما.11
الإنترنت؟شبكةتطويرفيكبيردوروله1969عامفيطورتشغيلنظامأي.12
الحاسوب؟لمعداتالرئيسيةالأربعةالأنواعهيما.13
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المفاتيح؟لوحةجهازإليهينتميقسمأيفي.14
الفأرة.منأنواعثلاثةاذكر.15
عادة؟تسُتخدموأيناللمس،شاشةهيما.16
الإخراج.وحداتمنتعُدالتيالأجهزةعلىمثاليناذكر.17
المركزية؟المعالجةوحدةعليهاتشتملالتيالذاكرةأنواعهيما.18
بالترتيب.الحاسوبذاكرةقياسوحداتاذكر.19
خدماته.علىمثاليناذكرالسحابي؟التخزينهوما.20
الحاسوب؟تشغيلفيدورهاوماالنظامية،البرمجياتهيما.21
المصدر.مفتوحةتشغيلأنظمةعلىمثاليناذكر.22
Cache)المؤقتةالذاكرةدورهوما.23 Memory؟)
التطبيقية.البرمجياتعلىأمثلةثلاثةاذكر.24
المصدر؟حيثمنولينكسويندوزالتشغيلنظامبينالفرقما.25
للطابعات؟المختلفةالأنواعهيما.26
التشغيل؟نظامبهايقومالتيالأساسيةالمهامهيما.27
(؟Drivers)الأجهزةتشغيلبرامجدورهوما.28

Answers
والأوامر.النصوصإدخال.1
الشاشة..2
3.RAMالمؤقت،للتخزينROMالدائم.للتخزين
.Windowsمثلالتشغيلأنظمة.4
الحسابية.العملياتتنفيذ.5
(.HDD)الصلبةالأقراص.6
7.Microsoft Word.
الإنترنت.عبرالملفاتتخزين.8
الحاسوب.معالأجهزةتوافقتتُيح.9
10.Adobe Photoshop.
React)إسأووريأكت(Gnu/Linux)جنو/لينكس.11 OS.)
(.Unix)يونكس.12
Input)إدخالوحدة.13 Unit،)إخراجوحدة(Output Unit،)الجهازوحدة(System Unit،)

Memory)الذاكرةوحدة Unit)
Input)الإدخالوحدة.14 Unit.)
Three)أزرارثلاثذاتفأرة.15 Button Mouse،)التمريرفأرة(Scroll Mouse،)فأرة

Cordless)لاسلكية Mouse.)
الحكومية.والدوائرالقطارمحطاتفيوتسُتخدمالفأرة،مقاموتقومباللمستعملشاشة.16
الشاشة.الطابعة،.17
(.ROM)فقطالقراءةوذاكرة(،RAM)العشوائيالوصولذاكرة.18
تيرابايت.غيغابايت،ميغابايت،كيلوبايت،بايت،بت،.19
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Googleأمثلتهومنالإنترنت،عبرالبياناتلتخزينطريقةهوالسحابيالتخزين.20 Drive
.Dropboxو
التشغيلأنظمةمثلالأخرى،البرمجياتتشغيلوتتيحالحاسوبمواردتديرالنظاميةالبرمجيات.21

WindowsوLinux.
React)إسأورياكت(،Gnu/Linux)جنو/لينكس.22 OS.)
متكرر.بشكلالمُستخدمةالبياناتتخزينخلالمنالمعالجةسرعةتحُسّن.23
24.Microsoft Word، Excel، Adobe Photoshop.
مفتوح.مصدرولينكسمغلق،مصدرويندوز.25
Laser)ليزرطابعة.26 Printer،)الحبرنفثطابعة(Ink Jet Printer،)نقطيةطابعة(Dot

Matrix Printer.)
المحافظةالأخطاء،معالجةوالإخراج،الإدخالوحداتإدارةالمصادر،تخصيصالموارد،إدارة.27

النظام.سريةعلى
الحاسوب.معمتوافقبشكلالعملوالكاميراتالطابعاتمثلللأجهزةتتُيح.28

Assignment

والتطبيقية.النظاميةالبرمجياتبينقارن.1
السحابي؟للتخزينالرئيسيةالفوائدهيما.2
ووظائفها.المختلفةالذاكرةأنواعيبُينجدولًاصمم.3
والبرمجيات.الأجهزةبينالتكاملأهميةناقش.4

Suggested Reading

م2006ليبيا،والأنترنت،الحاسبتاريخالمبروك،حماديسراج.1
د.تنور،للمبتدئين،مكتبةمره،الحاسوبمحمدالرحمنفتح.2
2016المنهل،دارالحاسوب،واحةكتبسلسلةوآخرون،الربأبوعمادد..3
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Unit 4
لينكسويندوز،-التشغيلنظامفيالعربيةاللغةإعداد

Learning Outcomes

الوحدة:هذهدراسةخلالالطالبيستطيع

وأهميته.التشغيلنظاممفهومفهم●
ولينكس.ويندوزمثلالتشغيللأنظمةالمختلفةالأنواععلىالتعرف●
التشغيل.أنظمةفيالعربيةاللغةإعدادخطواتفهم●
النظام.فياللغةإعداداتإدارةكيفيةتعلم●
التشغيلنظامفياللغاتبينالتبديلفيعمليةمهاراتاكتساب●

Prerequisites

الماديةالحاسوبومكوناتالمستخدمبينوصلكحلقةيعملالذيالأساسيالبرنامجهوالتشغيلنظام
التيوالمواردالعملياتجميعفييتحكمحيثللحاسوب،النابضالقلببمثابةالتشغيلنظاميعُدوالبرمجية.

بسهولةالأوامروتنفيذالملفاتوإدارةالتطبيقاتتشغيلللمستخدمالتشغيلنظاميتيحالجهاز.داخلتجري
معالتواصلمنالمستخدمتمكنواجهةيوفرأنهنجدوسيطة،كطبقةالتشغيلنظامإلىنظرناإذاوفعالية.
سيحتاجالتشغيل،نظامبدونوالإخراج.الإدخالووحداتوالذاكرةالمعالجمثلللحاسوب،الماديةالأجهزة
مفهومة.وغيرمعقدةبلغةالحاسوبمعالتعاملإلىالمستخدم

المختلفة،للبرامجالذاكرةتخصيصمثلالحاسوب،مواردإدارةعنالمسؤولأيضًايعُدالتشغيلنظام
منالجهازأمانالتشغيلنظاميضمنذلك،إلىبالإضافةوالمجلدات.الملفاتوإدارةالعمليات،وجدولة
فيمحورياًدورًاالتشغيلأنظمةتلعباليوم،المستمرة.الأمنيةوالتحديثاتالحمايةميزاتتقديمخلال
والخوادم.الذكية،الهواتفالشخصية،الحواسيبذلكفيبماتقريباً،الإلكترونيةالأجهزةجميع
منواسعةلمجموعةيتيحممامتعددة،بلغاتتوافرهاخلالمنأكبربشكلالتشغيلأنظمةمرونةتتجلى

تقديمالمهممنأصبحللتكنولوجيا،العالميالتوسعومعفعالية.أكثربشكلأجهزتهممعالتفاعلالمستخدمين
توفرالمثال،سبيلعلىبالإنجليزية.الناطقينغيرالمستخدميناحتياجاتلتلبيةمختلفةبلغاتتشغيلأنظمة
بالعربيةالناطقينللمستخدمينيتيحمماالعربية،اللغةخيارولينكسويندوزمثلالتشغيلأنظمةمنالعديد
تجربةأيضًاتحسنبلفحسب،الشموليةتعززلاالتكيفعلىالقدرةهذهبسهولة.أجهزتهمفيالتنقل

إمكانياتمنالكاملةالاستفادةإلىالوصولمنمتنوعةلغويةخلفياتمنالأفراديمكّنمماالمستخدم،
أجهزتهم.

Key words

التحكملوحةالإقليمية،الإعداداتالمستخدم،واجهةاللغة،إعدادلينكس،ويندوز،التشغيل،نظام
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Discussion

ويندوزالتشغيلنظام1.4.1

وسهلةجذابةرسوميةبواجهةيتميزالعالم.حولواستخدامًاانتشارًاالتشغيلأنظمةأكثرأحدهوويندوز
ويندوزنظاممايكروسوفتشركةطورتالمحترفين.إلىالمبتدئينمنالفئاتجميعتناسبالاستخدام
منللعديدالأولالخيارهوهذاوبسببوالبرمجيات،التطبيقاتمنكبيرعددمعمتوافقاًليصبح

Windowsمثلمتعددة،إصداراتويندوزيوفرالمستخدمين. 7، Windows Windowsو،10 11،
المميزةالجوانبأحدالعالي.والأمانالسريعالأداءمثلالميزاتمنبمزيدإصداركلتحسينيتمحيث
المكتبية،الحواسيبأجهزةعلىاستخدامهيمكنالمختلفة.للأجهزةالواسعدعمههوويندوزفي

النظامويندوزيعُتبرللأجهزة،المصنعةالشركاتكبرىمعشراكتهبفضلاللوحية.وحتىالمحمولة،
Microsoftمتجرويندوزيوفرذلك،إلىإضافةالحاسوب.أجهزةمعظمفيالافتراضي Storeالذي

بسهولة.التطبيقاتتنزيليتيح

لينكسالتشغيلنظام1.4.2

قويةنواةعلىلينكسيعتمدللتخصيص.والقابليةبالمرونةيتميزالمصدرمفتوحتشغيلنظامهولينكس
المستخدمينمنكبيربمجتمعلينكسيتميزالنظام.عليهبنُيالذيالأساستعُدوالتيلينكس،بنواةتعُرف
يجعلهممابالكامل،مجانياًلينكسيعُدويندوز،بخلافمستمرة.تحسيناتوإضافةالنظامتطويريدعم
FedoraوUbuntuمثلمتعددة،توزيعاتفيلينكسيتوفروالمؤسسات.للشركاتجذاباًخيارًا

المثال،سبيلعلىالمختلفين.المستخدميناحتياجاتلتلبيةبهاخاصةميزاتتقُدمتوزيعةكل.Debianو
العالي،أمانهبفضلوالتطوير.للبرمجةمثاليةبيئةتوفرلأنهاUbuntuمثلتوزيعاتالمطورونيفُضل
تديرالتيللخوادمالأولالخياريعُتبرحيثالشبكات،وإدارةالخوادمفيواسعنطاقعلىلينكسيسُتخدم
الكبرى.الإنترنتمواقع

التشغيلنظامفيالعربيةاللغةإعداد1.4.3

ويندوزفيالعربيةاللغةإعداد1.4.3.1

"الإعدادات"فتحيتمأولاً،خطوات.بضعخلالمنبسهولةويندوزنظامفيالعربيةاللغةإعداديمكن
(Settings)ابدأ"قائمةمن"(Start.)واللغة""الوقتقسمإلىالانتقاليتمذلك،بعد(Time &

Language)اللغة"واختيار"(Language.)خيارعلىبالنقرالعربيةاللغةإضافةيمكنهنا،من
Add)لغة""إضافة a Language.)العربية)مثلالمناسبةالدولةوتحديدالعربيةاللغةاختياربمجرد

للنظام.الافتراضيةالعرضكلغةتعيينهايمكنالسعودية(،
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Keyboard)المفاتيحلوحةإعداداتإلىالانتقاليتمالعربية،المفاتيحلوحةلتفعيل Settings)وإضافة
Altالمفاتيحلوحةاختصارباستخداماللغاتبينالتبديليمكنالعربية.المفاتيحلوحةتخطيط + Shift.
حسبالأرقاموتنسيقالهجريالتقويملاستخدامالإقليميةالإعداداتتخصيصيمكنذلك،إلىبالإضافة
العربية.المعايير
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لينكسفيالعربيةاللغةإعداد1.4.3.2

المثال،سبيلعلىالمستخدمة.التوزيعةإعداداتواجهةخلالمنالعربيةاللغةإعداديمُكنلينكس،في
Language)اللغة""دعماختيارثم(Settings)"الإعدادات"فتحيتم،Ubuntuتوزيعةفي

Support.)علامةفيالإقليمية".و"التنسيقات"اللغة"تبويب:علامتيعلىاللغة""دعميحتوي
علىمثبتةتكنلمإذاالعربيةاللغةحزمةتثبيتيمكنإزالتها.أواللغاتتثبيتيمكن"اللغة"،التبويب
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بمجردالعرض.كلغةالقائمةمنالعربيةاللغةواخترالإقليمي""التنسيقعلىانقرذلك،الكمبيوتر.بعد
للنظام.الافتراضيةالعرضكلغةتعيينهايمكنإضافتها،

Keyboard)المفاتيحلوحةإعداداتإلىالانتقاليتمالعربية،المفاتيحلوحةلتفعيل Settings)وإضافة
Altاختصارباستخداماللغاتبينالتبديلللمستخدمينيمكنالعربية.اللغةتخطيط + ShiftأوAlt +
Spaceالهجريالتقويملتشملالإقليميةالإعداداتتخصيصأيضًالينكسيتُيحالتوزيعة.حسب

العربية.والتنسيقات
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اللغةإعداداتإدارة1.4.4

تعديلاللغات،إزالةأوإضافةللمستخدميمكنبسهولة.اللغةإعداداتإدارةالحديثةالتشغيلأنظمةتتيح
لتخصيصمرنةأدواتالتشغيلأنظمةتوفرالافتراضية.العرضلغةوتغييرالمفاتيح،لوحةإعدادات
والتواريخ.الأرقامتنسيقاختيارمثلالإقليمية،الإعدادات

Control)التحكملوحةخلالمنذلكيتمويندوز،في Panel.)

رسوميةأدواتتوفرالتوزيعاتمعظمولكنالمستخدمة،التوزيعةعلىالطريقةتعتمدلينكس،في
مشابهة.

Recap

الحاسوب.لإدارةالأساسيالبرنامجهوالتشغيلنظام●

الاستخدام.بسهولةيتميزشائعتشغيلنظامهوويندوز●

ومرناً.المصدرمفتوحنظامًايعُتبرلينكس●

العرب.للمستخدمينالنظاماستخداميسُهلالعربيةاللغةإعداد●

ولينكس.ويندوزفيبسهولةالعربيةاللغةإعداديمكن●

المفاتيح.لوحةإعداداتخلالمنيتماللغاتبينالتبديل●

المستخدمتجربةويعُززالإنتاجيةيحسنالعربيةاللغةدعم●

Objective Questions

التشغيل؟نظامدورهوما.1
المصدر.مفتوحتشغيلنظامعلىمثالًااذكر.2
ويندوز؟فياللغةلإضافةالمستخدمةالأداةهيما.3
اللغات؟بينللتبديلالاختصارمفتاحهوما.4
لينكس.لنظامرئيسيةميزةاذكر.5
لينكس؟فياللغةإعداداتهيما.6
عرض؟كلغةالعربيةتعيينيمكنكيف.7
العربية؟المفاتيحلوحةمنالغرضهوما.8
مهمًا؟العربيةاللغةإعداديعُدلماذا.9
العربية.اللغةيدعمتشغيلنظاماذكر.10
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Answers
الحاسوب.مواردإدارة.1
لينكس..2
واللغة.الوقتإعدادات.3
4.Alt + Shift.
الأمان..5
والمنطقة.اللغة.6
الإعدادات.خلالمن.7
العربية.النصوصإدخال.8
الاستخدام.لتسهيل.9
ويندوز..10

Assignment

ولينكس.ويندوزبينقارن.1
المستخدم؟تجربةتحسينفيالعربيةاللغةتسُاعدكيف.2
العربية؟المفاتيحلوحةلإعداداللازمةالخطواتهيما.3
الهجري؟التقويملتشملالإقليميةالإعداداتتخصيصيمُكنكيف.4
المفاتيحلوحةباستخداماللغاتبينالتبديلكيفيةاشرح.5

Suggested Reading

م2006ليبيا،والأنترنت،الحاسبتاريخالمبروك،حماديسراج.4
د.تنور،للمبتدئين،مكتبةمره،الحاسوبمحمدالرحمنفتح.5
2016المنهل،دارالحاسوب،واحةكتبسلسلةوآخرون،الربأبوعمادد..6
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Unit 5

التعليمفيوتطبيقاتهالإنترنت

Learning Outcomes

الوحدة:هذهدراسةخلالالطالبيستطيع

التعليم.مجالفيالإنترنتتطبيقاتعلىالتعرف●
تعليمية.كأداةالإنترنتأهميةتوضيح●
وأهميتها.الإلكترونيةالتعليميةالمنصاتعلىالتعرف●
التعليمفيوفعّالآمنبشكلالإنترنتاستخدامكيفيةتعلم●

Prerequisites

بينللتواصلكوسيلةالإنترنتبدأالعالم.حولالأجهزةملايينبينتربطعالميةشبكةهوالإنترنت
يعُتبراليوم،اليومية.الحياةفيأساسيةأداةليصبحتطورولكنهالبحثية،والمؤسساتالجامعات
يعتمدالمعلومات.وتبادلالناستواصلطريقةفيثورةأحدثتالتيالتقنياتأهممنواحدًاالإنترنت
نقلتضمنالتيوالخوادمالصناعيةوالأقمارالبحريةالكابلاتتشملمتطورةتحتيةبنيةعلىالإنترنت
ودقة.بسرعةالبيانات

البرامجمنمتنوعةمجموعةتشملحيثالحديثة،التكنولوجيامنأساسياًجزءًاالحاسوبتطبيقاتتعُد
التطبيقاتهذهتشملمتعددة.مجالاتفيالمستخدميناحتياجاتتلبيمختلفةمهاملأداءالمصممة
إلىبالإضافةالبيانات،قواعدوتطبيقاتالجرافيكي،التصميموبرامجالنصوص،معالجةبرامج

الموادلإعدادالتعليممثلمتنوعةمجالاتفيالحاسوبتطبيقاتتسُتخدموالترفيه.التعليمتطبيقات
الصورلتحليلالطبوفيوتحليلها،البياناتلتنظيمالأعمالوفيالإلكتروني،والتعلمالدراسية
كبيرة،فوائدالتطبيقاتهذهتوفرالأفلام.ومشاهدةالألعابلإنشاءالترفيهوفيالأمراض،وتشخيص

المعلوماتإلىالوصولوتسهيلوالجهد،الوقتتوفيرالعمل،دقةتحسينالمهام،إنجازتسريعمنها
تسهمحيثاليومية،حياتنافيعنهاغنىلاأداةالحاسوبتطبيقاتأصبحتتنوعها،بفضلوالخدمات.

الحياة.جودةوتحسينالإنتاجيةتعزيزفي

Key words

أمن،المفتوحةالتعليمموارد،بعدعنالتعلمالتعليمية،المنصاتالإلكتروني،التعليمالإنترنت،
التعليميةالتطبيقاتالإنترنت،
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Discussion

التعليمفيالإنترنت1.5.1

خاصةالأخيرة،السنواتفيأهميةأكثرأصبحولكنهجديدًا،مفهومًاليسالتعليمفيالإنترنتاستخدام
التيوالتقنياتالأدواتمنواسعةمجموعةيوفرالإنترنت.19كوفيد-جائحةأحدثتهاالتيالتغيراتبعد
للطلابيمكنالإنترنت،خلالمنوفعالية.تفاعليةأكثروجعلهاالتعليميةالعمليةتحسينفيتسُهم

التفاعلية.والمحاكاةوالفيديوهاتوالصورالنصوصيشملمتنوعتعليميمحتوىإلىالوصول

للإنترنتالتعليميةالتطبيقات1.5.1.1
(E-Learning)الإلكترونيالتعلم.1

المنصاتتعُتبرالتعليمية.والموادوالمحاضراتالدروسلتقديمالإنترنتاستخدامهوالإلكترونيالتعلم
مهاراتتعلمللطلابتتُيحالمنصاتهذهذلك.علىشائعةأمثلةUdemyوCourseraمثلالتعليمية
أيومنوقتأيفيالدراسةللطلابيمكنواللغات.التصميم،البرمجة،مثلمتعددةمجالاتفيجديدة
ومناسباً.مرناًخيارًاالإلكترونيالتعلميجعلممامكان،

Distance)بعدعنالتعلم.2 Learning)

والمناقشاتالمحاضراتلتوفيرالإنترنتعلىكبيربشكليعتمدالتعليممننوعهوبعدعنالتعلم
للطلابالتعليملتوفيروالمدارسالجامعاتفيواسعبشكلالتعليممنالنوعهذايسُتخدموالامتحانات.

MicrosoftوZoomمثلأدواتتوفرالدراسية.الفصولإلىالحضوريمكنهملاالذين Teams
بعُد.عنفيهاوالمشاركةالمحاضراتحضورإمكانية

Educational)التعليميةالمنصات.3 Platforms)

منالطلاب.تقدموتتبعوالاختباراتالدروسلتقديمتسُتخدمرئيسيةأدواتالتعليميةالمنصاتتعُتبر
،Blackboardالمنصاتهذهأشهر Google Classroom،وMoodle.للمعلمينالمنصاتهذهتتيح
تحسينفيتسُهمأنهاكماواستبيانات.،PDFملفاتفيديو،مقاطعيتضمنتفاعليتعليميمحتوىإنشاء

والمعلمين.الطلاببينالتواصل

Open)المفتوحةالتعليمموارد.4 Educational Resources)

الكتبالمواردهذهتشملالمفتوحة.التعليممواردباسمتعُرفمجانيةتعليميةمصادريوفرالإنترنت
للطلابيمُكنالمرموقة.الجامعاتتقُدمهاالتيالمجانيةوالدوراتالتعليمية،الفيديومقاطعالإلكترونية،
إضافية.تكاليفتحملدونومهاراتهممعارفهملتحسينالمواردهذهإلىالوصولوالمعلمين

Educational)التعليميةالتطبيقات.5 Applications)
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اللغاتلتعلمDuolingoمثلتطبيقاتالتعلم.تجربةلتحسينتسُتخدمالتيالتطبيقاتمنالعديدهناك
Khanو Academyممتعةتعليميةتجربةتوُفرالتطبيقاتهذهشائعة.أمثلةتعُتبرالأكاديميةالموادلتعلم

أدائهم.تحسينعلىالطلابتسُاعدوتفاعلية

التعليمفيالإنترنتاستخدامفوائد1.5.2

المعلوماتإلىالوصول.1

للطلابيمكنالمجالات.جميعفيالمعلوماتمنهائلكمعلىتحتويعالميةمكتبةيعُتبرالإنترنت
واحدة.زربنقرةإلكترونيةوكتبأبحاث،مقالات،إلىالوصول

التفاعلتحسين.2

التعليمية.للموادالطلابفهمتحسينفيتسُهمالإلكترونيةوالاختباراتالمحاكاةمثلالتفاعليةالأدوات

والجهدالوقتتوفير.3

أماكنإلىالانتقالإلىالحاجةدونالتعليميةالموادإلىالوصولللطلابيمكنالإنترنت،خلالمن
بسهولة.للطلابوإرسالهاالدروسإعدادللمعلمينيمُكنكماالدراسة.

الشخصيالتعليم.4

التيالمواداختيارللطلابيمكنطالب.كلاحتياجاتحسبالتعلمتجربةتخصيصالإنترنتتتيح
سرعتهم.حسبالدراسةفيوالتقدمتعلمهافييرغبون

التعاونيالتعلمتعزيز.5

علىالعملللطلابيمكنالدردشة.وغرفالمنتدياتمثلالطلاب،بينللتعاونأدواتالإنترنتتوفر
بسهولة.الأفكاروتبادلجماعيةمشاريع

التفاعليالتعليمدعم.6

التعليميةوالألعابالمحاكاة،الفيديو،مقاطعباستخدامتفاعليةدروستقديممنالمعلمينالإنترنتتمُكن
الطلاب.مشاركةتعُززالتي

التعلمنطاقتوسيع.7

للتعلم.جديدةآفاقاًأمامهميفتحمماالعالم،حولتعليميةومؤسساتخبراءمنالتعلمللطلابيمكن

التعليمفيالإنترنتاستخدامتحديات1.5.3

مراعاتها:يجبالتيالتحدياتبعضهناكأنإلاالتعليم،فيللإنترنتالعديدةالفوائدمنالرغمعلى

الأمانقضايا.1
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توعيةالمهممنالضارة.والبرامجالإلكترونيالاحتيالمثللمخاطرالمستخدمينيعرضالإنترنت
الأمان.ممارساتبأفضلوالمعلمينالطلاب

بالإنترنتالاتصالنقص.2

فيالإنترنتاستخداميعُيقممامتوفر،غيرأوضعيفاًبالإنترنتالاتصاليكونقدالمناطق،بعضفي
التعليم.

الشخصيالتفاعلقلة.3

التجربةجودةعلىيؤُثرمماوالمعلمين،الطلاببينالمباشرالتواصلإلىيفتقرقدالإنترنتعبرالتعليم
التعليمية.

تقنيةمهاراتإلىالحاجة.4

لبعضتحدياًيكونقدمماوالأجهزة،التطبيقاتتشغيلبكيفيةمعرفةالتعليمفيالإنترنتاستخداميتطلب
المستخدمين.

التشتت.5

الملهيات.منالعديدوجودبسببالإنترنتعبرالتعلمأثناءالتركيزفيصعوبةيواجهونقدالطلاب

Recap

المعلومات.إلىالوصوللتحسينالتعليمفيتسُتخدمقويةأداةهورنت●
الإنترنت.علىكبيربشكليعتمدانبعدعنوالتعلمالإلكترونيالتعليم●
التعلم.تجربةتحسينفيتسُهموالتطبيقاتالتعليميةالمنصات●
مجاني.تعليميمحتوىإلىالوصولوالمعلمينللطلابتتُيحالمفتوحةالتعليمموارد●
الشخصي.التعلموتعزيزالوقت،توفيرالتفاعل،تحسينتشملالتعليمفيالإنترنتفوائد●
الاتصال.وضعفالأمانقضايامثلالتحدياتمراعاةيجب●
الوقت.وتنظيمالموثوقةالمصادراختياريتطلببفعاليةالإنترنتاستخدام●

Objective Questions

الإنترنت؟هوما.1
تعليمية.منصةعلىمثالًااذكر.2
الإلكتروني؟التعليمفائدةهيما.3
التعليم.فيالإنترنتاستخدامتحدياتأحداذكر.4
المفتوحة؟التعليممواردهيما.5
الإنترنت؟باستخدامالتفاعلتحسينيمُكنكيف.6
التعليمية؟التطبيقاتأهميةهيما.7
بعد؟عنالتعلمهوما.8
اللغات.تعلمفييساعدتطبيقاًاذكر.9
فعّالة؟تعليميةأداةالإنترنتيعُدلماذا.10
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Answers
الأجهزة.بينتربطعالميةشبكة.1
2.Google Classroom.
مكان.أيومنوقتأيفيالتعلميتُيح.3
الأمان.قضايا.4
الإنترنت.عبرمجانيةتعليميةمصادر.5
التفاعلية.الأدواتباستخدام.6
وتفاعلية.ممتعةتعليميةتجربةتوُفر.7
الإنترنت.عبريتمالتعليممننوع.8
9.Duolingo.
المعلومات.منهائلكمإلىالوصوليوفرلأنه.10

Assignment

الإنترنت.عبروالتعليمالتقليديالتعليمبينقارن.1
الأكاديمي؟الأداءلتحسينالتعليميةالتطبيقاتاستخداميمُكنكيف.2
المفتوحة.التعليممواردأهميةناقش.3
الإنترنت.عبرالتعلمأثناءالتشتتلتجنبفعّالةاستراتيجيةاذكر.4

Suggested Reading

م2006ليبيا،والأنترنت،الحاسبتاريخالمبروك،حماديسراج.1
د.تنور،للمبتدئين،مكتبةمره،الحاسوبمحمدالرحمنفتح.2
2016المنهل،دارالحاسوب،واحةكتبسلسلةوآخرون،الربأبوعمادد..3
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Block-2

Basics of MS Word and MS Powerpoint in
Arabic

Basics of MS Word and
MS Powerpoint in

Arabic
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Unit 1
MS Word الرئيسية"و"الصفحة"ملف"تبويب-2013

Learning Outcomes

الوحدة:هذهدراسةخلالالطالبيستطيع

MSواجهةفهم● Word مميزاته.وأهم2013
واستخداماتها."ملف"التبويبعلامةعلىالتعرف●
النصوص.تنسيقفيوأهميتها"الرئيسية"التبويبعلامةعلىالتعرف●
MSباستخدامالمستنداتإدارةفيعمليةمهاراتاكتساب● Word 2013.
للنصوص.الأساسيةالتنسيقاتتطبيقكيفيةتعلم●

Prerequisites

منالحاسوبيتكونواسترجاعها.وتخزينهاالبياناتلمعالجةمصممإلكترونيجهازهوالحاسوب
مجموعاتأوالبرامج)وهيوالبرمجياتوالشاشة(والفأرة،المفاتيح،لوحة)مثلالماديةالمكونات
المفاتيحلوحةتتيححيثالإدخال؛أجهزةأهممنهماوالفأرةالمفاتيحلوحةالمهام.لتنفيذالتعليمات(
الموجودةالعناصرمعوالتفاعلالتنقلفيالفأرةتساعدبينماوالأوامر،النصوصكتابةللمستخدمين

معلوماتتخزنفالملفاتالحاسوب؛علىالبياناتتنظيمفيتساعدوالمجلداتالملفاتالشاشة.على
لتسهيلمعًاالمرتبطةالملفاتالمجلداتتجمعبينماالفيديوهات(،أوالصور،أوالمستندات،)مثلفردية

مثلالإنتاجيةوبرامجويندوزالتشغيلبنظاممعروفةرائدةتقنيةشركةهيمايكروسوفتإدارتها.
وورد.مايكروسوفت

منكبيرةمجموعةبفضلالمستنداتوتحسينتنظيمفيووردمايكروسوفتمثلبرامجتساعد
الخطمثلالتأثيراتواستخداموألوانها،وأحجامهاالخطوطأنماطتغييرللمستخدمينيمكنالأدوات.
إمكانيةالمتقدمةالأدواتتوفرقوائم.أوجداولأوفقراتفيالنصوصوترتيبالمائل،أوالعريض
يتيحكمااحترافي.بمظهرمستنداتلإنشاءالصفحاتوأرقاموتذييلهاالصفحاترؤوسإضافة

منظمًاالنصيكونأنيضمنمماالبيانية،والرسومالصورمثلبصريةعناصرإضافةالحاسوب
علاماتبعضعنبالتفصيلسنتعلمالوحدة،هذهفيالمستخدم.لاحتياجاتومناسباًبصرياًوجذاباً
.2013ووردمايكروسوفتإصدارفيالتبويب

Key words

MSWord المستندات،حفظجديد،مستندإنشاءالرئيسية،التبويبعلامةملف،التبويبعلامة،2013
النصوصتنسيق
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Discussion

MSبرنامج2.1.1 Word 2013

MSبرنامج Wordأهمأحدهومايكروسوفت.شركةطورتهاالتيالنصوصمعالجةتطبيقاتأحدهو
المستنداتلإنشاءواسعنطاقعلىويسُتخدممايكروسوفت،شركةتقدمهاالتيالنصوصمعالجةبرامج

مبتدئينكانواسواءالمستخدمين،جميعتناسبوبسيطةسهلةبواجهةالبرنامجيتميزوتنسيقها.وتحريرها
MSبرنامجمحترفين.أو Word شكلعلىالشركةهذهمنالبرمجيةلهذهالثالثالإصدارهي2013

Wordأسأمإصدارمنبدايةجديدة،واجهة هذهمعجاءتالتيالتغييراتأبرزمن.۲۰۰۷
Menu)التقليديالقوائمشريطاستبدالهوالحديثةالإصدارات Bar)التبويباتبشريط(Tab Bars)

والخيارات.الأدواتإلىالوصوللتسهيل

MS Word وتطبيقوالرسوم،الصوروإضافةاحترافية،مستنداتإنشاءللمستخدمينيتُيح2013
الكتب،أغطيةمثلالجاهزة،القوالبحفظإمكانيةيوفرّكماوالفقرات.النصوصعلىمميزةتنسيقات

وقوائموالفهارسوالمخططاتالجداولباستخدامالكبيرةالمستنداتتنظيميمكنلاحقاً.واستخدامها
وحمايةالعلمية،والرسائلالأكاديميةالتقاريرإعدادالبرنامجيدعمذلك،إلىبالإضافةالمراجع.
هوالإصدارهذافيالبارزةالميزاتمنالمستخدمين.صلاحياتتحديدأومروربكلماتالمستندات

ملحوظتطوروهومريحة،بطريقةالمستنداتلإدارةالأساسيةالأوامريجمعالذي"ملف"،تبويب
السابقة.بالإصداراتمقارنة

File-ملفتبويب2.1.2 Tab

العلامة،هذهعلىالنقرعندالبرنامج.داخلالمستنداتفيالتحكمبوابةتعُتبر"ملف"التبويبعلامة
Backstageبـ"تعُرفجديدةشاشةتظهر View،"المستندات.لإدارةمخصصةمساحةوهي
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(New)جديد2.1.2.1

توُفرهاالتيالجاهزةالقوالباستخدامأوالبدايةمنجديدمستندإنشاءللمستخدميمكنالشاشة،هذهفي
التقارير.أوالذاتيةبالسيرخاصقالباختياريمكنمثلا،محددة.احتياجاتلتلبيةمايكروسوفت
قالب:أوفارغمستندلفتحوالخطوات

"ملف"تبويبفوقالنقر.1
"ملف"التبويبحوارمربعمنجديدفوقالنقر.2
الموجودة.منالقوالبقالبأوفارغمستنداختيار.3

الوصولشريطعلىالموجودةجديدملفلفتحأيقونةفوقالنقرهوجديدملفلفتحالآخروالطريق
.Ctrl+N:جديدمستندلفتحوالاختصارالسريع
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(Open)فتح2.1.2.2

اللازمةالتعديلاتلإجراءبالحاسوبالمرتبطالتخزينجهازفيأوالحاسوبفيموجودملفلفتحأمر
موجودملفلفتحالخطواتعليه.

ملف.تبويبفوقالنقر.1
الملففيهيوجدمجلداختيارملفالتبويبحوارمربعمنفتحفوقالنقر.2
للفتحالملفاختيار.3
موافق.فوقالنقر.4
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لفتحوالاختصارالسريعالوصولشريطعلىملفلفتحأيقونةفوقالنقرهوملف،لفتحالآخروالطريق
Ctrl+O:ملف

Save)باسموحفظ(Save)حفظ2.1.2.3 As)

مثلمتنوعة،extensionsبامتداداتالحاسوبفيمجلدأيفيتنسيقهأثناءأوتنسيقهتمملفلحفظأمر
،DocxأوDocأوRTF،أوPDF،معالمستنداتلمشاركةمناسبةيجعلهامماويبصفحةأو

علامةباستخدامتنفيذهايتمالتيالوظائفأهممنواحدةتعُدالحفظعمليةالتنسيق.فقددونالآخرين
MSيوفر"ملف".التبويب Word بشكلالمستنداتحفظعلىتعملالتيالتلقائيالحفظإمكانية2013
عطلحدوثأوالكهربائيالتيارانقطاعحالةفيالبياناتفقدانخطرمنيقُللمماالعمل،أثناءدوري
والخطوات:الجهاز.في

ملفتبويبفوقالنقر.1
باسم.حفظأوحفظفوقالنقرملف،التبويبحوارمربعوفي.2
الكمبيوتر.فيأوOneDriveفيإماللحفظمجلداختيار.3

والاختصارالسريعالوصولشريطعلىالموجودةملفلحفظأيقونةفوقالنقرهوالآخروالطريق
Ctrl+S:جدیدمستندلحفظ

(Print)طباعة2.1.2.4

خطوةتعُتبرالطباعة"ملف".التبويبعلامةخلالمنالطباعةخياراتتخصيصللمستخدميمكنكما
تحديدالطباعةقائمةخلالمنيمكنوالمراسلات.التقاريرمثلرسميةمستنداتمعالتعاملعندحاسمة
المناسبة.الطابعةاختيارإلىبالإضافةعمودي(،أو)أفقيالصفحةاتجاهالورق،حجمالنسخ،عدد

للطباعة:والخطوات

ملفتبويبفوقالنقر.1
طباعةفوقالنقرملفلتبويبحوارمربعوفي.2
طباعةفوقوالنقرالطباعةإعداداتوتعيينالطابعةاختيار.3
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مستندلطباعةوالاختصارالسريع.الوصولشريطعلىالموجودةالملفلطباعةأيقونةفوقالنقرأو
Ctrl+P:جديد

(Share)مشاركة2.1.2.5

التالية:التسهيلاتتقدم,۲۰۱۳أوفيسلحزمةميزةهذه

الأصدقاءمعالملفالمشاركةأشخاصدعوة●
Attachmentكمرافقإلكترونيببريدالملفلإرسالإلكترونيبريد●
معه.والتعاملرؤيتهيمكنمنوتحديدالإنترنتعلىالملفالمشاركةالإنترنت:عبرتقديم●
جديد.(post)كنشربناالخاصةالمدونةإلىالملفتحميلنمكنالمدونة:إلىنشر●
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(Export)تصدير2.1.2.6

امتداده.تغييرأوPDFمثلأخرىامتداداتإلىالملفتصديربهنمكن،۲۰۱۳أوفيسمعجديدتسهيل
PDF/XPSلإنشاءأيقونةفوقننقرثم،PDF/XPSمستندإنشاءنختارPDFإلىالملفولتصدير
للتصدير.حوارمربعفيلهأيقونةفوقننقرالملفنوعولتغيير

(Close)إغلاق2.1.2.7

البرنامج.أوالمفتوح،المستندلإغلاقأمر

(Account)حساب2.1.2.8

OneDriveحسابعنومعلومات2013Wordبرنامجوعنالمفتوحالملفعنالمعلوماتيقدم
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Word)خيارات2.1.2.9 Options) - Word)

يعُرفخاصقسمعلى"ملف"التبويبعلامةتحتويوالطباعة،المستنداتإدارةإلىبالإضافة
احتياجاتهمعلتتناسبالبرنامجإعداداتتخصيصمنالمستخدميمُكنالقسمهذابـ"الخيارات".

كفاءةأكثرالبرنامجعلىالعملوجعلالمستخدمتجربةتحسينفييسُهمالإعداداتتخصيصالشخصية.
الإعدادات:ومنالإعدادات.لهذهخياراتوفيهحوارمربعيظهرخياراتفوقالنقرعندوراحة.

الأدواتشريطوإعداداتالمستخدماسممثلاستخدامًاالأكثرالخياراتتعديلتتيحالعامة:الإعدادات
التحديد.عندالمصغر

الطباعة.وضعوفيالشاشةعلىالمستندعرضطريقةلتغييرتسُتخدمالعرض:

إليها.تشيرالتيالعلاماتوعرضوالنحوية،الإملائيةالأخطاءتصحيحخياراتتخصيصالتدقيق:

التلقائي.الحفظومدةالافتراضي،الحفظموقعالحفظ،ملفاتأنواعتحديدالحفظ:

أخرى.بلغةالبرنامجبواجهةالاحتفاظمعالمعلوماتعرضلغةأوالبرنامجواجهةلغةلتعييناللغة:

عرضواللصق،النسخالنصوص،تحريرتخصيصمثلإضافيةخياراتتضمالمتقدمة:الإعدادات
(.۱۰۲۰۳)مثل:العربيبالخطلتظهرالأرقامنوعاختيارتتيحكماالطباعة.وطريقةالمستند،محتوى

العربي:بالخطلتظهرالأرقامتخصيصخطوات

"ملف".تبويبعلىالنقر.1
القائمة.من"خيارات"اختيار.2
Advanced)متقدمة""خياراتقسمإلىالانتقال.3 Options.)
Show)المستند"محتوى"إظهارقسمفي.4 Document Content،)السياق"تحديد"(Context)

الأرقام.بجانبالاختياراتقائمةمن

العربية.باللغةالناطقينالمستخدميناحتياجاتمعتوافقاًأكثرالبرنامججعلفيالتخصيصهذايساعد
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Home-الرئيسيةالصفحةتبويب2.1.3 Tab

MSداخلوتنسيقهاالنصوصتحريرلعمليةالنابضالقلب"الرئيسية"التبويبعلامةتعُتبر Word
النصوصتنسيقفيتسُتخدمالتيالأساسيةالأدواتمنمجموعةعلىالعلامةهذهتحتوي.2013
(Clipboard)"الحافظة"مجموعةالرئيسيةالصفحةتبويبيتضمنوجاذبية.تنظيمًاأكثروجعلها

"تحرير".ومجموعة"أنماط"ومجموعة"فقرة"ومجموعة"خط"ومجموعة

Clip)الحافظة.مجموعة2.1.3.1 Board)

التنسيق.ونسخوالنسخوالقصاللصقمثل:للأوامرالأدواتتقدممجموعةهذه

قصه.أونسخهتمآخرشيءأوكائنأونصللصقأمرهواللصق:
كارتباطلصقخاص،ولصق،لصقللصق:خياراتثلاثوهنا

تشعبي.
فيمكانأيفيشيءأيللصقعادياختيارهولصق:-

.ctrl+vهوالأمرلهذاوالاختصارالمستند.
متنوعة.صورفينصللصقيستخدمخاص:لصق-
آخر،مستندفيأوالمستندنفسفيمستندأيمنمنسوخنصللصقتسهيلتشعبي:كارتباطلصق-

الملصقالنصعلىCtrlمفتاحعلىالضغطمنوبالنقرالمصدر.النصإلىارتباطذاتكنص
كان.مستندأيفيبهالمرتبطالنصإلىنرجعأننمكنتشعبيكارتباط

(Ctrl+x)واختصارهالمستند،داخلجديدةمواقعإلىالعناصرأوالنصوصلنقلأمرقص:
(Ctrl+C)واختصارهكائن،أونصلنسخأمر:نسخ
لنسخالاختصارآخرنصعلىالتنسيقهذاوتطبيقالنصدوننصتنسيقلنسخأمرتنسيق:نسخ

ctrl+Shift+التنسيقللصقوالاختصارctrl+Shift+c+التنسيق

SGOU- SLM- Application of ICT in Arabic Block 2 | 52

SG
O

U



"خط"مجموعة2.1.3.2

"الرئيسية".التبويبعلامةباستخدامتنفيذهايتمالتيالأساسيةالوظائفمنيعُتبرالنصوصتنسيق
نريدالخطلتنسيقوالحروف.النصلتنسيقاللازمةالأدواتعلىتشتملمجموعةهي"خط"مجموعة

مجموعةفيالأدواتوباستخدامالمفاتيح.لوحةأوالفأرةتستخدمالنصولتحديدللتنسيقالنصنحددأن
مثلا:العديدةبالأعمالنقومأننمكنالخط

علىالبرنامجويحتويوطابعهالمستندمظهرعلىيؤُثرمهمًاعنصرًايعُتبرالخطنوعالخط:تغيير.١
الخطوطتفُضلالمثال،سبيلعلىبينها.منالاختيارللمستخدميمكنالتيالخطوطمنواسعةقائمة

Timesمثلالرسمية New Romanمثلحديثةخطوطاستخداميمكنبينماالرسمية،للمستندات
CalibriأوArialالخطوطقائمةبجانبالإشارةعلامةفوقننقرالخطلتغييرالرسمية.غيرللمستندات

للتطبيق.نريدواحداخطامنهاونختارالرئيسيةالصفحةالتبويبعلامةضمن"الخط"مجموعةفي

الرئيسيةالنصوصالمختلفة.النصوصاحتياجاتلتناسبالخطحجمتغييريمكنالخط:حجمتغيير.2
علامةفوقننقرالحواشي.أوللتعليقاتأصغرأحجامتسُتخدمبينما،14أو12بحجمتكُتبماغالباً

ونختارالرئيسيةالصفحةالتبويبعلامةضمنالخطمجموعةفيالخطوطحجمقائمةبجانبالإشارة
لزيادةCtrl+Shift>+المفاتيحنضغطأنوذلكالخط،حجملتغييرسهلطريقوهنانريده.حجمامنها
Ctrl+<والمفاتيحالخط،حجم + Shiftالحجم.لتقصير

الإشارةعلامةفوقننقرنفسه،المسندفيالعربيوغيرالعربيللنصمختلفينوحجمخطولتطبيق
مربعفيظهرالرئيسية.الصفحةالتبويبعلامةضمنالخطلجموعةالأيسرالأسفلالركنفيالموجودة
الخطوطقائمةمنحجماأوخطافنختار(،ctrl+D)للخطحوارمربعلظهورالاختصارللخطحوار

للاتينية.الخطوطقائمةمنحجماأووخطاللعربية،

إلىجماليطابعلإضافةالألوانأداةباستخدامالنصوصلونتغييريمكنالنص:لونتغيير.٣
أوالألوان،قائمةمننريدلوناونختارالخطمجموعةفياللونأداةجانبإشارةعلامةفوقالمستند.ننقر

فنختارللخط،الحوارمربعفيظهرالخطللمجموعةوالأسفلالأيسرالركنفيإشارةعلامةعلىنضغط
الألوان.قائمةمنلونا

النصوص.إلىتأثيراتلإضافةخيارات"الرئيسية"التبويبعلامةتوفرالخطوط،اختيارجانبإلى
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نضغطولجعلهاالرئيسية.الأفكارلإبراز(Bold)غامقاًالنصجعلللمستخدميمكن:النصتغميق-
Ctrl+Bالنص:لتغميقوالاختصارالخط.خانةفيالموجودBزرعلى

خانةفيالموجودIزرعلىنضغطولجعلهاالمصطلحات،إلىللإشارة(Italic)مائلا:النصجعل-
Ctrl+l:النصلتمييلوالاختصارالخط.

زرعلىنضغطالنصولتسطيرالمهمة.النقاطعلىالضوءلتسليط(Underline)النص:تسطير-
Uالنصلتسطيروالاختصارالخط.خانةفيالموجود:Ctrl+u.

لتخفيضوالاختصارالخطخانةفيالموجودX2زرعلىنضغطSubscriptالحرفتخفيض-
Ctrl+=الحرف:

لرفعوالاختصارالخط.خانةفيالموجودX2زرعلىنضغط:Superscriptالحرفترفع-
Ctrl+)+(الحرف: + Shift)

Changeالحرفحالةتحويل- Case:حالةإلىأوالكبيرةالحالةإلىالأحرفحالةتحويليمكن
الخطخانةفيالموجودAaزرعلىنضغطالجملة.حالةإلىأوالصغيرةالحالةإلىأوعنوان

(Shift+3)الحروفحالةلتحويلوالاختصار
الخطلخانةالسفلياليسارالركنفيإشارةعلامةعلىنضغطالنص:فيالأحرفتباعدتغيير-

Characterالأحرفتباعدتبويبعلىنضغطثمللخط،الحوارمربعفيظهر Spacingفنختار
القائمة.منالتباعدمقدار

السهمعلىالنقريمكنالنصوص،علىالمختلفةالتنسيقاتوتطبيقالأدواتمنالمزيدإلىللوصول-
مربعفيظهر،Ctrl+Dاختصاراستخدامأوالأدوات،لمجموعةالسفليالأيسرالركنفيالصغير
نوعتحديدلكيتيحشامل.بشكلالنصوصإعداداتتخصيصيمكنالمربع،هذاخلالمنالحوار.
اختياريمكنذلك،إلىبالإضافةاللاتينية.للغةالمستخدمالخطونوعالعربيةباللغةالخاصالخط

(Emboss)مزخرف(Outline)نموذجمفصل(،Shadow)مظللمثل:للنص،متنوعةتأثيرات
All)كبيرةاستهلاليةأحرف(Engrave)محفور Caps)صغيرةاستهلاليةأحرف(Small

Caps) Hidden(.)مخفي

الفقرةمجموعة2.1.3.3

"الرئيسية".التبويبعلامةباستخداممعهالتعامليتممهمآخرجانباًتعُدالفقراتإدارة
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وتنسيقها.والفقراتالنصوصلمعالجةاللازمةالأدواتعلىتشتملمجموعةهيالفقرةمجموعة
مثلا:

الفقرة.خانةفيلهمازرعلىنضغطعكسه،أواليمينإلىاليسارمنالفقرةاتجاهلتغيير.١

الضبطأوCentralizingالدرةالتوسيطأواليسارأواليمينجهةالفقرةمحاذاةلتنسيق.٢
Justifyingوالاختصاراتالفقرة.خانةفيالموجودةالمحاذاةمنمناسبةمحاذاةعلىنضغط

وللضبط(.Ctrl+E)وللتوسيط،(Ctrl+L)ولليسار،(Ctrl+R)لليمينالفقرة:لمحاذاة
(1+Ctrl.)اليسرىالمحاذاةتسُتخدمبينماالعربية،للنصوصرئيسيبشكلاليمنىالمحاذاةتسُتخدم

للعناوين.مثالياًخيارًاالوسطىالمحاذاةتعُتبرالإنجليزية.للنصوص

"الرئيسية"التبويبعلامةتوفرمتسلسلة،خطواتأونقاطعلىيحتويمستندعلىالعملعند.٣
بينماالإجراءات،أوالخطواتلتوضيحالمرقمةالقوائمتسُتخدمونقطية.مرقمةقوائملإنشاءأدوات
باستخدامالقوائمهذهتخصيصيمكنالرئيسية.النقاطأوالأفكارلعرضالنقطيةالقوائمتسُتخدم
الرقميأو(Bulleting)النقطيالتعدادولتنسيقالمستخدم.احتياجاتمعلتتناسبالأرقامأوالرموز

(Numbering)،طرازونختارنريدحسبمارقميتعدادأونقطيتعدادزرعلىنضغطللفقرات
بجانبإشارةعلامةعلىبالنقرتظهرالتيالترقيممكتبةأوالنقطيةالرموزمكتبةمنالرقمأوالنقط
الرقمي.أوالنقطيالتعدادزر

وجعلهاالنصوصتنظيملتحسينالفقراتبينوالمسافاتالأسطرتباعدتغييرللمستخدميمكن.٤
منأوالفقرة،خانةفيالموجودلهازرعلىنضغطالفقرة،أسطربينالتباعدولتغييروضوحًا.أكثر
علىنضغطالفقراتبينالتباعدولتغييرالأسطر.بينللتباعدالمقدارنختارللفقرةالحوارمربع
ونختارللفقرةالحوارمربعفيظهرالفقرة،لخانةالأسفلاليسارجانبفيموجودةإشارةعلامة
وبعدها.قبلهاالفقراتبينللتباعدالمقدار

زرنضغطالهامشمنمعنيةبمسافةبادئةالفقرةكانتإذاالفقرةبادئةفيالمسافةلإنقاص.٥
نضغطالهامش،منللفقرةالبادئةالمسافةولزيادةالفقرة.خانةفيالموجودالبادئةالمسافةلإنقاص

للتعدادالمختلفةالمستوياتلتطبيقأيضاتستخدمالفقرة.خانةفيالموجودالبادئةالمسافةلزيادةزر
النقطي.أوالرقمي

قائمةمنالتظليللونلمرةونختارالفقرة.خانةفيلهزرعلىنضغطالفقرة،Shadingلتظليل.٦
التظليل.زربجانبالإشارةعلامةعلىبالضغطتظهرالتيالسماتألوان

أننمكنالحدود.جوانبونختارالفقرة،خانةفيلهزرعلىنضغطالفقرةBorderingلتحديد.٧
الحدود.قائمةمنالنوعواختيارالأيقونةهذهفوقبالنقرالمحددةللفقرةالحدودنوعنخصص

تنازلياأو(Ascending)تصاعدياالفقراتأوالنص(Sorting)لفرزأيقونةهناك.٨
(Descending.)الياءإلىالألفمنالفبائياالعربيةاللغةفيالفقراتلترتيبيستخدمالتسهيلوهذا
أوألفبائياوالمصادرالمراجعببليوجرافيابترتيبنقومحينجدامفيدالتسهيلوهذاالعكس.علىأو

الخطوات:التواريخ.أوالأرقامترتيب

للفرزالفقراتأوالنصتحدد.1
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أوتصاعديالفرزوطريقتاريخ/رقم/)نصالفرزنوعونختارالأيقونةفوقتنقر.2
تنازلي(.

النص.لفرزالحوارمربعفيخياراتفوقننقرإضافيةولخيارات.3

(Styles)الأنماطمجموعة2.1.3.4

العناوينالرئيسية،للعناوينكانتسواءالنصوص،علىمحددةتنسيقاتلتطبيقوسيلةهيالأنماط
ثمالتنسيق"،منجديدنمط"إنشاءخيارعلىالنقريمكنجديد،نمطلإنشاءالفقرات.أوالفرعية،
لذلك.المخصصالحوارمربعفيالمتوفرةالأدواتباستخدامالتنسيقاتضبط

ثمالأنماط،قائمةفيالمطلوبالنمطعلىالأيمنالفأرةبزرالنقريمكنمسبقاً،موجودنمطلتعديل
فيالمتاحةالأدواتباستخدامالمطلوبةالتعديلاتإجراءيمكنذلك،بعدالقائمة.من"تعديل"اختيار
معيتناسببمابسهولةالأنماطتخصيصيمكنالطريقة،بهذهالنمط"."تعديلالحوارمربع

المستخدم.احتياجات

تحريرمجموعة2.1.3.5

النصوصوتحديدواستبدالهاالنصوصعنالبحثلتسهيلأدواتالتحريرمجموعةتتضمن
المستند.داخلوالكائنات

(:Find)البحث

عند.Ctrl+Fالاختصارباستخدامالمستندفيمعينةنصوصعنالبحثيتيح
Task)المهامجزءيظهرتفعيله، Pane)المطلوبالنصإدخاليمكنحيث
خياراتإلىوللوصولأصفر.بلونالمطابقةالنصوصتمييزيتمعنه.البحث
منيمكنحوارمربعيظهرحيثمتقدم"،"بحثعلىالنقريمكنالمتقدمة،البحث
داخلمحددموقعإلىالانتقالأوالنصوص،استبدالالبحث،إجراءخلاله

المستند.

(:Replace)استبدال

علىالضغطيمكنالأداة،هذهإلىللوصولجديدة.بنصوصالمكتوبةالنصوصلاستبداليسُتخدم
Ctrl+Fالبحثخانةفيتغييرهالمرادالنصيدُخلالحوار.مربعمن"استبدال"تبويبواختيار"
"استبدالأوواحد،نصلتغيير"استبدال"علىالنقرثمبـ"،"استبدالخانةفيالجديدوالنصعن"،
المطابقة.النصوصكافةلتغييرالكل"

SGOU- SLM- Application of ICT in Arabic Block 2 | 56

SG
O

U



Go)الانتقال to:)

مرجعية،إشارةسطر،مقطع،مثلمعينعنصرأوصفحةإلىمباشرةالانتقالالأداةهذهتتيح
العنصراختيارثم،Ctrl+Gعلىالضغطيمكنلاستخدامها،جدول.أوسفلية،حاشيةتعليق،

إليه.للوصولالمطلوبالموقعأوالرقموإدخالالقائمة،منالمطلوب

(:Select)تحديد

تحرير،مجموعةضمن"تحديد"علىبالنقرالمستند.داخلالكائناتأوالنصوصلتحديدتسُتخدم
الكائنات""تحديداختيارأووالجداول،والصورالنصوصكللتحديدالكل""تحديداختياريمكن
المستند.داخلمعينكائنلتحديد

Recap

●MSWord النصوص.لمعالجةوشاملةقويةأداةيعُد2013

والطباعة.الحفظمثلبكفاءة،المستنداتإدارةتتُيح"ملف"التبويبعلامة●

مظهرها.وتحسينالنصوصلتنسيقمتقدمةأدواتتوُفر"الرئيسية"التبويبعلامة●

الاستخدام.تجربةتحسينفييسُهمالإعداداتتخصيص●

المستندفيالتحكم-الملفتبويبعلامة●

.Ctrl+Nاختصار:قالب(.أو)فارغةجديدةمستنداتإنشاءجديد:●

.Ctrl+Oاختصار:الموجودة.الملفاتإلىالوصولفتح:●

.Ctrl+Sاختصار:مختلفة.بتنسيقاتالملفاتحفظباسم:وحفظحفظ●

.Ctrl+Pاختصار:للتخصيص.قابلةبإعداداتالمستنداتطباعةطباعة:●

المدونة.أوالإنترنتعبرأوالإلكترونيالبريدعبرالمشاركةمشاركة:●

.PDFمثلبتنسيقاتالملفاتحفظتصدير:●

الحالي.البرنامجأوالملفمنالخروجإغلاق:●

المتقدمة.والإعداداتوالتفضيلاتالحساباتإدارةوالخيارات:الحساب●

النصوتنسيقتحرير-الرئيسيةالصفحةتبويبعلامة●

التنسيق.رسمأداة(،Ctrl+C)نسخ(،Ctrl+X)قص(،Ctrl+V)لصقالحافظة:●
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لخياراتاختصارالتأثيرات.مسطر(،مائل،)غامق،والأنماطواللونوالحجمالخطتغييرالخط:●
.Ctrl+Dالخط:

والحدود.التظليل،التباعد،النقطية/المرقمة،القوائمالمحاذاة،فقرة:●

الأقسام.أوللعناوينالنصتنسيقأنماطإنشاءأوتطبيقالأنماط:●

الكائنات.تحديدأوالنصاستبدالأو(Ctrl+F)البحثالتحرير:●

Objective Questions

"ملف"؟التبويبعلامةوظيفةهيما.1

؟Wordمستندفيالخطنوعتغييريمكنكيف.2

المستند؟لحفظالمستخدمالاختصارهوما.3

جديد.مستندفتحطريقةاذكر.4

نقطية؟قائمةإضافةيمكنكيف.5

النص؟لونلتغييرالمستخدمةالأداةهيما.6

مستند؟طباعةيمكنكيف.7

؟PDFبصيغةمستندلحفظالمستخدمالخيارهوما.8

النص.محاذاةلتغييرأداةاذكر.9

البرنامج؟إعداداتتخصيصيمكنكيف.10

تشعبي"؟كارتباطو"لصقخاص""لصقبينالفرقما.11

؟مائلاًالنصلجعلالمستخدمالاختصارهوما.12

عليها؟النصتنسيقيمكنالتيالرئيسيةالأربعةالمحاذاةهيما.13

الرقمي"؟و"التعدادالنقطي""التعدادبينالفرقما.14

التحرير؟مجموعةفيالأدواتهيما.15

SGOU- SLM- Application of ICT in Arabic Block 2 | 58

SG
O

U



Answers
طباعة(.حفظ،)فتح،المستنداتإدارة.1

"الرئيسية".التبويبعلامةفي"الخط"قائمةخلالمن.2

3.Ctrl + S.

"ملف".التبويبعلامةفي"جديد"اختيارخلالمن.4

النقطية.القوائمأداةباستخدام.5

"الرئيسية".التبويبعلامةفيالألوانأيقونة.6

"ملف".التبويبعلامةفي"طباعة"اختيارخلالمن.7

.PDFوتحديدباسم""حفظخيارخلالمن.8

"الرئيسية".التبويبعلامةفيالمحاذاةأدوات.9

"ملف".التبويبعلامةفي"خيارات"خيارخلالمن.10

الحفاظمعالنصللصقتشعبيكارتباطلصقويسُتخدممتنوعةصورفيالنصللصقيسُتخدم.11
المصدر.بالنصارتباطهعلى

12.Ctrl+I

مبررمركز،يمين،يسار،.13

لتوضيحالرقميالتعداديسُتخدماماالرئيسية،النقاطأوالأفكارلعرضالنقطيالتعداديسُتخدم.14
الإجراءات.أوالخطوات

والتحديدوالانتقال،واستبدال،البحث،.15

Assignment

"الرئيسية"؟التبويبعلامةباستخدامالنصوصتنسيقيمكنكيف.1
واللصق.النسخأدواتاستخدامطريقةاشرح.2
مستند؟فيمرقمةقائمةإضافةيمكنكيف.3

Suggested Reading

2013Wordووردالعلا،ابومحمدم/.1
https://www.noor-book.com/%D9%83%D8%AA%D8%A7%D8%A8-%D

9%88%D9%88%D8%B1%D8%AF-2013-Word-pdf
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https://www.noor-book.com/%D9%83%D8%AA%D8%A7%D8%A8-%D9%88%D9%88%D8%B1%D8%AF-2013-Word-pdf


للنشرالعربيالكتابدارالعربية،اللغةفيوالاتصالاتالمعلوماتتكنولوجياالجليل.عبدتي.د/.2
2018ملابرم،كوتاكال،والتوزيع،

الورد.أوامرشرحفيالكاملسفان،المنذرم..3
https://drive.google.com/file/d/1jE3k7MAI9mIv1V0WMW1pFgLd3saylEWw/view
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Unit 2
MS Word الصفحة"و"تخطيط"إدراج"تبويب-2013

Learning Outcomes

الوحدة:هذهدراسةخلالالطالبيستطيع

واستخداماتها.(Insert)"إدراج"التبويبعلامةوظيفةفهم●
Page)الصفحة""تخطيطالتبويبعلامةاستخدامكيفيةتعلم● Layout)المستندات.لتنسيق
المستندات.فيوالرسوماتوالجداولالصورإدراجمهاراتاكتساب●
تخصيصها.وكيفيةالصفحةإعداداتعلىالتعرف●
المتقدمة.التنسيقأدواتباستخدامالمستنداتمظهرتحسين●

Prerequisites

فعال.بشكلوالمهامالمساحاتتنظيمخلالمناليوميةحياتنافيمهمًادورًاوالتنسيقالتصميميلعب
ونختارالحركة،وسهولةالراحةلضمانالأثاثمواقعبتحديدنقومالمعيشة،غرفةترتيبعندمثلا،
عندوكذالك،الأجواء.لتناسبالإضاءةنضبطكماوجذابة،مريحةبيئةلخلقوالأثاثالجدرانألوان

الحدثلجعلالزينةونختارالمنصة،ونصممالجلوس،أماكننخططزفاف،حفلمثللحدثالتحضير
الوظائفتحسينفيالمدروسوالتنسيقالجيدالتخطيطيساهمكيفتوضحالأمثلةهذهمميزًا.

الحياة.فيوالجماليات

يتيحالاستخدام.وسهلةجذابةوثائقإنشاءفيالأهميةبنفسوالتنسيقالتصميميتمتعالرقمي،العالمفي
Microsoftمثلبرامجفيالصفحةتخطيطتبويبلنا Wordالمسافاتوتنسيقالهوامشضبط

منالمهامهذهإدراجتبويبيكملبينماجيد.بشكلالمستندتنظيميضمنمماالصفحة،اتجاهوتحديد
تشويقاًأكثرالمحتوىلجعلوالعناوينوالمخططاتوالصورالجداولإضافةمنالمستخدمتمكينخلال

الأدواتفإنالتجربة،منالمدروسالتصميميحُسنحيثالبشريةالحياةفيالحالهووكماووضوحًا.
واحدآنفيوجذابةعمليةالرقميةالوثائقتكونأنتضمنالرقمية

Key words

الاحترافيةالتوجه،الصفحة،إعدادرموز،صور،إدراج،
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Discussion

الصفحة"و"تخطيط"إدراج"التبويب2.2.1

Page)الصفحة"و"تخطيط(Insert)"إدراج"أدواتتعُد Layout)المستنداتتصميمفيأساسية
والجداول،الصور،إضافةإمكانية"إدراج"التبويبعلامةتوفرجذاب.بشكلوتنظيمهاالاحترافية

أماوإيضاحًا.تفاعليةأكثرالمستنداتويجعلالبصريالمحتوىيعززمماوالأشكال،والمخططات،
يضمنمماالأحجام،وضبطالصفحة،اتجاهوتغييرالهوامش،تنسيقتتيحفهيالصفحة"،"تخطيط
تحسينفيالعلامتينلهاتينالفعّالالاستخداميساعدالقراءة.وسهلةمنظمةبطريقةالمحتوىعرض
عالية.مهنيةيعكسالمستندوجعلالقارئتجربة

"إدراج"التبويب2.2.2

مستنداتك،جاذبيةمنتزيدالتيالعناصرمنواسعةمجموعةإدراج"إدراج"التبويبعلامةلكتتيح
منظمة،بطريقةالبياناتلعرضالجداولوتدرجالصفحاتتحددمجموعاتعدةعلىتحتويفهي

جعلفيتساعدالتيالذكيةوالرسوماتالصورلإضافةأدواتالتوضيحية""الرسوممجموعةوتتضمن
إمكانيةالمهمةالميزاتومنالمستندات،إلىالفيديومقاطعإضافةويمكنوتفاعلية،جاذبيةأكثرمستندك
مستنداتإنشاءمنالمستخدمتمكنالخياراتهذهكلالزخرفية،والنصوصالصفحاتأرقامإضافة
ومميزة.متكاملة

صفحاتمجموعة2.2.2.1

أوفارغةصفحةأوغلافصفحةلإضافةخياراتالمجموعةهذهتتضمن
هي:الأدواتالمستند.تنسيقفييساعدمماصفحات،فاصل

مسبقا،تنسيقهاتمالتيغلافصفحةلإدراجتسهيلغلاف:صفحة-
منتريدهالذيالصفحةنوعواختيارغلافصفحةفوقبنقروذلك
الصفحات.قائمة

المستند،فيمكانأيفيفارغةصفحةلإدراجتسهيلفارغة:صفحة-
فارغة.صفحةفوقبالنقروذلك

Cursor)للمؤشرالحاليالموقعمنجديدةصفحةالبدايةتسهيلالصفحة:فاصل- Position)
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جدولمجموعة2.2.2.2

منظمبشكلالبياناتلتنظيمتسُتخدمالجداولالجداول.إضافة"إدراج"التبويبعلامةتتُيح
التيوالأعمدةالصفوفعدداختيارللمستخدميمكنجدول،إنشاءعندالقراءة.وسهل
الزمنية،الجداولمثلالمعلوماتلعرضمثاليةأداةالجداولتعُتبراحتياجاته.تناسب
التظليلخياراتباستخدامبسهولةالجدولتصميمتعديليمكنالإحصاءات.أوالقوائم،
المهمة.البياناتلإبرازوالألوان

وتنسيقها:عليهاوالحكمالجداولوإنشاءلإدراجالأدواتومن

مربعةخلالمنللجدولوالأعمدةالصفوفعددتحديد-
التسهيلبهذاونمكنالمجموعةفيالموجودالجدول
صفوف.٨وأعمدة١٠ذيجدولإنشاء

Insert)جدولإدراج- Table:)جدوللإدراجاختيار
الحاجة.حسبللجدولوالأعمدةالصفوفعددمع

Draw)الجدولرسم- Table:)علىجدوللرسمأداة
المؤشرةيتحولالجدولرسمفوقبالنقرتريده.شكل
وعددالخلاياتريدكيفماالجدولفنرسمقم،صورةإلى

والأعمدة.الصفوف
Convert)جدولإلىالمحددالنصتحويل- Text to

Table:)فوقوننقرالجدول،فيلاحتوائهالنصنحدد
كلعندأعمدةإلىالنصويقسمجدولإلىالنصتحويل
فصل.

فيالكتابةمنطقةفيإكسلبرنامجمنجدولإدراج-
وورد

Quick)السريعةالجداولإدراج- Table،)نمكنوبذلك
نمكنوالتيللجداولالجاهزةالتنسيقاتمنواحدااختيار
الجداولرسمدونمباشرافيهاالنصوصإدخال

وتنسقيها.
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توضيحيةرسوماتمجموعة2.2.2.3

هذهفيوالأدواتالمستند.فيوغيرهاوالمخططاتوالأشكالالصورلإدراجأدواتمجموعةهي
هي:المجموعة

علىتسُاعدقويةأداةتعُتبرالصورالصور.إدراجعلىالقدرةهيميزاتهاأهممنالصور:إدراج.1
.أكثرالنصوصوجعلالأفكارتوضيح خيارعلىالنقرللمستخدميمكنصورة،لإدراجتفاعلًا

يمكنالصورة،إدراجبمجردالحاسوب.جهازمنالصورةملفوتحديد(Picture)"صورة"
تصغيريمكنالمثال،سبيلعلىالمتاحة.التعديلأدواتباستخداموموقعهاحجمهاتخصيص
الصفحة.فيالرئيسيالبصريالعنصرلتكونتكبيرهاأوصغيرةمساحةلتناسبالصورة

الخطوات:
الصورأيقونةفوقالنقر●
فيها.الصورةتوجدالذيالمجلدمنللإدراجنريدهاالتيالصورةاختيار●
إدراج.فوقالنقر●

نقومأنونمكنالتبويبات.شريطعلىللصورةتنسيقتبويبفيظهرالصورة،فوقننقرالصور،ولتنسيق
لالتفافتسهيلأيالنصوالتفافرماديتدرجاوأسودأبيضاوتبيضتلوين-إعادةالتالية:بالتنسيقات

ترتيبوكذلكواقتصاصهاوتظليلهانريدهاالتيالجهةإلىالصورةواستدارةالمحددالكائنحولالنص
الصور.أوالنصخلفأوبالأمامالصورة

بالنقروذلكمباشرة،الإنترنتمنالمستندفيصورةالإدراجتسهيلالإنترنت:عبرصورإدراج.2
التيالصورةونختارالإنترنتفيللبحثالصورةعلىالدالةالكلمةونكتبالإنترنتعبرصورفوق

إدراج.ننقرثمالمعروضة،الصورمننريدها

(.Shapes)الأشكالإدراجهي"إدراج"التبويبعلامةفيهامةأخرىميزةالأشكال:إدراج.3
الأشكالاختيارللمستخدميمكنالمستند.داخلجذابةتصاميملإنشاءأوالأفكارلتوضيحالأشكالتسُتخدم

تغييرالتنسيقأدواتتتُيحالمستند.داخلرسمهاثموالأسهم،والمربعاتالدوائرمثلالمتاحة،القائمةمن
أيلإدراجيستخدمالعام.المستندتصميممعلتتناسبالحدودتعديلأوالظل،تأثيراتإضافةالشكل،لون
Flow)الأسهموأشكالالرسم،خطوطمثلالمستندفيالأشكالمننوع Charts)والمخططات

Arrow)الأساسية Blocks)الشرحووسائل(Callouts)الشعاراتووالنجوم(Stars and
Banners.)الأشكال.منواحداونختارالأشكالفوقفننقر
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Smartإدراج.4 Art:ومنالرسومات.بواسطةوالمعلوماتوالحقائقالأفكارلتوضيحتسهيلهو
Smartرسوماتأنواع Art:،وبعدوهرمي.مصفوفة،وعلاقةوهيكليودائري،ومعالجة،قائمة
الخانات.فيالبياناتنكتبالأنواعهذهمنالمناسباختيار

Insert)مخططإدراج.5 Charts):البيانيةالرسومإدراجإمكانية"إدراج"التبويبعلامةتوُفر
(Charts.)للمستخدميمكنواضحة.بصريةبطريقةالإحصائيةالبياناتلتمثيلالبيانيةالرسومتسُتخدم

البياناتتعديليمكنالبياني،الرسمنوعاختياربمجردبياناته.يناسبالذيالبيانيالرسمنوعاختيار
عمودي،مثلا:المخططاتمنمختلفةأنواعا۲۰۱۳وورديقدمتلقائياً.الرسملتحديثمدمججدولداخل
وسرد.وتحرير،ومنطقةومبعثر،أسهم،وسطحي،ونسيجي،وشريط،ودائري،،وخط

Screen)شاشةلقطةإدراج.6 Shot:)فيولإدراجهاللحاسوبالحاليةالشاشةصورةلأخذتسهيلهذا
المستند.فيويدرجهاالشاشةصورةالحاسوبفيلتقطشاشةالقطةفوقننقرولذلكالمستند.

Mediaوسائطمجموعة2.2.2.4

فوقننقرالمستند.إلىفيديوالإضافةتسهيلاتقدم،۲۰۱۳ووردفيجديدةميزةهذه
مرتين.فوقهاوننقرالإنترنتمنفيديوونختارإنترنتعلىفيديو

ارتباطاتمجموعة2.2.2.5

التالية:الأدواتتقدمالمجموعةهذه

مننوعبأيالمستندارتباط:(hyperlink)تشعبيارتباطإدراج-
الملف.

Insertمرجعيةإشارةإدراج- Bookmark:مرجعيةبإشارةالمراد
بربطوذلكالمستند،فيموضعأيمنإليهللرجوعكائنأونصتعيين
المرجعية.الإشارةبهذهنص

نصربطأيضاالتسهيلهذا:Cross-referenceترافقيإسنادإدراج-
الختاميةالحواشيأو،السفليةالحواشيأوالمرجعيةالإشاراتأوالعناوينأومرقمةبنصوص

وتذييلرأسمجموعة2.2.2.6

للصفحات.وتذييلرؤوسوتنسيقلإدراجتستخدمالمجموعةهذه
الصفحاتوتذييلللصفحة،علويةنواحيهيالصفحاتورؤوس

نفسلإدراجالخطواتالهوامش.منوجانباهاالسفليةالنواحيهي
المستند:فيالصفحاتلكلوالتذييلالرأس

إدراجتبويبفوقننقر.1

SGOU- SLM- Application of ICT in Arabic Block 2 | 65

SG
O

U



والتذييل.الرأسمجموعةمنالتذييل/الرأسأسفلالصغيرالسهمفوقننقر.2
الصفحةتذييل/لرأسالتنسيقنوعنختار.3
الحاجة.حسبالقوالبفيالنصوصنكتب.4

لكلالصفحةرقمإدراجيمكنالصفحة:رقمإدراج-
رقمتسهيلباستخدامتلقائياالمستندفيالصفحات
والخطوات:والتذييل.رأسمجموعةفيالصفحة

والتذييلرأسمجموعةفيالصفحةرقمفوقالنقر.1
"إدراج".تبويبفي

)أعلىالصفحةفيالرقملإدراجالموضعاختيار.2
أوالصفحةهوامشالصفحةأسفلالصفحة
الحالي(.الموضع

الأرقمنوعاختيار.3

أرقامتنسيقفوقبالنقرالصفحاتأرقامتنسيقونمكن
ألفبائيةأواليونانية،أوالعربية،)الأرقامالصفحات....

رقمأيمنأو١منالترقيمبدءوتعيين.....أبجديةأو
المستند،فيالصفحاترقمإزالةتريدوإذانريد.

القائمةفيالصفحاتأرقامإزالةتسهيلتستخدم
الصفحة.لأرقامالمختصرة

النصمجموعة2.2.2.7

إدراجيمكنالمستند.داخلالتعليقاتأوالأفكارلإبرازممتازةإضافةالنصمجموعةفيالأدواتتعُتبر
Text)نص""مربعخياراختيارطريقعننصمربع Box)تتيح"إدراج".التبويبعلامةمن

المستند.تنظيمتحسينفييسُهممماالرئيسي،النصعنمنفصلةنصوصإضافةالنصوصمربعات
معينة.نقطةإلىالانتباهلفتأوجانبيةملاحظاتلإضافةالنصمربعاستخداميمكنالمثال،سبيلعلى
أخرى:أدواتومن

Quick)السريعةالأجزاء- Parts):فيالاستخدامالإعادةالقابلةالمحتوىأجزاءالإدراجتسهيل
الترقيم.أوالتاريخ،أمثالالمستند
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Wordإدراج- Art:بالحروفالنصوصإدراج
لـالحوارالمربعفيالنصنكتبأنعليناالمزخرفة،
Word Art،وطرازه.وحجمهالخطنوعنحددوأن

Drop)الاستهلاليةالأحرفإسقاط- Cap:)المراد
الأولىالكلمةمنكبيربحرفالفقرةبدءهوبها

منالاختياراتمنواحدانختارأنعليناللفقرة،
الأحرفإسقاطخياراتفوقالنقرأوالقائمة

الخيارات.منلمزيدالاستهلالية

Signature)التوقيعسطرإدراج- Line:)تسهيل
المستند.فيالموقعبياناتالإدراج

إدراجالتسهيلبهذانمكنوالوقت:التاريخإدراج-
كثيرةاختياراتوهناالمستند،فيوالوقتالتاريخ
للإدراج.والوقتالتاريخلأنماط

Insert)كائنإدراج- Object:)أخرى.برامجمنالمستندفيصورة/كائنلإدراجتسهيلهذا
الملف.مجلدنحددوأنالملفأوالمربع،فيالقائمةمنالكائننختارأنعلينا

الرمزمجموعة2.2.2.8

أوالعملاتمثلخاصةعلاماتلإضافة(Symbols)الرموزتسُتخدم
أو(Equations)معادلةلإدراجأدواتعلىتتضمنالرياضية.المعادلات

نختاروأنالرموزالمعادلةفوقننقرأنعليناالمستند.في(symbol)رمز
الحوار.مربعمنالرموز/المعادلة
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الصفحة""تخطيطالتبويب2.2.3

تحددإنهااحترافية.بطريقةالمستنداتلتنسيقعنهاغنىلاأداةالصفحة""تخطيطالتبويبعلامةتعُد
الصفحة.إلىلوناًأومائيةعلامةوتضيفالفواصل،وتوفروالاتجاه،الصفحة،حجموتغيرالهوامش،

هي:التبويبعلامةهذهفيالمجموعات

(Theme)نسقمجموعة2.2.3.1

فيهذايأثرمنهاواحدأيطبقناوإذامنا،واحدانختارأننمكنللمستند،السماتمنمختلفةأنواعتقدم
تنسيقمجموعةالرسومات.منوغيرهاوالمخططوالجدول،النص،مربعوفيوالفقرة،النصتنسيق
وتباعدالخطونوعالسمة،لونلاختيارتسهيلاتقدموكذلكوالفقرة،للنصمختلفةتنسيقاتتقدم-المستند
.Defaultكالافتراضيالسمةفيالتغيراتلتطبيقوتسهيلالرسومات،علىوتأثيراتالفقرات،

الصفحةإعدادمجموعة2.2.3.2

الأسطر،وأرقاموفواصل،وأعمدة.والحجم،والاتجاه،هوامش،هيالصفحةإعدادمجموعةفيالأدوات
والواصلة.

(.Margins)الهوامشإعدادهيالعلامةهذهتقُدمهاالتيالوظائفأهممنالهوامش:إعداد-
أكثروجعلهالمستندتنظيمتحسينفييسُاعدمماالنصوص،حولالفارغةالمساحاتتحُددالهوامش
يدوياً.تخصيصهاأوالمسبقةالقائمةمنالهوامشاختياريمكنجاذبية.

Pageالاتجاهإعداد- Direction:الأفقيالوضعبينالصفحةاتجاهتخصيصالتبويبعلامةتتُيح
(Landscape)والعمودي(Portrait)الاتجاهفوقننقرالصفحةاتجاهولتعيينالمستند.نوعحسب
.(Landscape)الأفقيأو(Portrait)العموديونختارالصفحةإعدادالمجموعةفي
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Pageالحجمإعداد- Size Setting:لتغييرمتعددةخياراتالصفحة""تخطيطالتبويبعلامةتوُفر
المستنداتإعدادعندضرورياًأمرًايعُتبرالصفحةحجمتغيير.LetterأوA4مثلالصفحة،حجم

الإلكتروني.للنشرأوللطباعة
الصحفيةللمستنداتمثاليةيجعلهاممامتعددة،أقسامإلىالنصوصلتقسيمالأعمدةتسُتخدمأعمدة:-

الخياراتباستخدامبينهاالمسافةوتعديلالمطلوبالأعمدةعدداختيارللمستخدميمكنالكتيبات.أو
المتاحة.

أوالنصفيهايبدأالتيالنقاطتحديدوتتُيحصفحتينبينفواصلإدراجنمكنالتسهيلوبهذا:فواصل-
الاختياراتهذهاختيارنمكنالصفحة،فيالفواصللإدراجكثيرةاختياراتهناكالجديدة.العناصر
فواصل.فوقبالنقر

"لونخيارباستخدامللمستندخلفياتإضافةتتُيحالصفحة""تخطيطالتبويبعلامةالخلفيات:-
Page)الصفحة" Color.)العروضفيخاصةًالمستند،مظهرتحسينفيتسُاعدالخلفيات
التسويقية.الكتيباتأوالتقديمية

الأولىالصفحةفيالأولالسطربدايةمناستمراراالأسطرأرقامالإدراجتسهيلالأسطر:أرقام-
مقطع.أوصفحةكلفيالترقيمبإعادةأوالمستند،فيالأخيرةالصفحةفيالأخيرالسطرإلى

وهنايدويا.أوتلقائياالسطرفيالطويلةللكلمةالواصلةتطبيقنمكن(Hyphenation)الواصلة-
للواصلة.المختصرةالقائمةفيالواصلةخياراتفوقبالنقرتظهرإضافيةخيارات

الصفحةخلفيةمجموعة2.2.3.3

الصفحةوحدود،مائيةعلامةبتطبيقالمستندصفحات/صفحةخلفيةلتنسيقالأدواتتقدممجموعةهي
الصفحةولون

المستندنصخلفتظهرصورأونصهيالمائية:العلامات-
Pageالصفحةلون- Color:الصفحةلونتغييرأوللصفحةالخلفيةلونلتطبيق
Pageالصفحةحدود- border:بأكملها،للصفحةأوالمحدد،للنصالحدودتطبيقالتسهيلبهذانمكن

النص.وتظليل

فقرةمجموعة2.2.3.4

لتعيينخياراتالمجموعةهذهتقدم
بينوالتباعدللفقرةالبادئةمسافة

بينالمسافاتتعديليمكنالفقرتين.
القراءةلتحسينوالفقراتالأسطر
أساسيةالخياراتهذهتعُتبروالتنظيم.

أوالأكاديميةالمستنداتإعدادعند
المهنية.

-
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ترتيبمجموعة2.2.3.5

الصوروترتيبالصفحةفيموضعهاوتعيينالكائناتأوالصورةلتنسيقالأدواتتقدمالمجموعةهذه
الصفحة،فيوالنصالصورةومحاذاةالصورة،معالنصالتفافوتعيينالخلف،أوبالأماموالنصوص

هذهعنالبيانسبقوقدالمستند.فيالكائناتأوالصورواستدارةتجميعها،وفكالصوروتجميع
الصفحة.إدراجعنالبيانعندالتسهيلات

Recap

صفحات.فاصلأوفارغة،صفحةغلاف،صفحةإدراجالصفحات:مجموعة●

بسهولة.البياناتوتنظيمجداولإنشاءالجداول:مجموعة●

.SmartArtورسوممخططاتأشكال،صور،إدراجالتوضيحية:الرسوممجموعة●

الإنترنت.منفيديومقاطعإدراجالوسائط:مجموعة●

ترافقيةّ.وإسناداتمرجعية،إشاراتتشعبية،روابطإضافةالارتباطات:مجموعة●

الصفحات.أرقامإضافةوتذييلها،الصفحاترؤوستخصيصوتذييل:رأسمجموعة●

وتواريخ.توقيعات،زخرفية،نصوصنص،مربعاتإدراجالنص:مجموعة●

خاصة.ورموزمعادلاتإدراجالرموز:مجموعة●

للمستند.وألوانسماتاختيارالنسق:مجموعة●

وفواصل.أعمدةوإضافةالحجم،الاتجاه،الهوامش،تعديلالصفحة:إعدادمجموعة●

للصفحة.وحدودألوان،مائية،علاماتتطبيقالصفحة:خلفيةمجموعة●

والفقرات.الأسطربينالمسافاتضبطالفقرة:مجموعة●

الكائنات.واستدارةتجميعمحاذاة،والصور،النصوصترتيبالترتيب:مجموعة●
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Objective Questions

"إدراج"؟التبويبعلامةوظيفةهيما.1
مستند؟فيجدولإدراجيمكنكيف.2
الصفحة؟هوامشلتغييرالمستخدمةالأداةهيما.3
للمستند؟ملونةخلفيةإضافةيمكنكيف.4
بياني.رسمإدراجخطواتاذكر.5
التوضيحية؟النصوصاستخدامفائدةهيما.6
أعمدة؟إلىالنصوصتقسيميمكنكيف.7
صفحة؟فاصللإضافةالطريقةهيما.8
الصفحة؟حجمتغييريمكنكيف.9
صورة؟لإدراجالمستخدمةالأداةهيما.10
المستند؟إلىمسبقاًمُعدةغلافصفحةلإضافةتسُتخدمالتيالأداةما.11
مستند؟فيجدولإلىالمحددةالنصوصتحويليمكنكيف.12
الهيكلية؟الأفكارلتوضيحSmartArtرسوماتلإدراجالمستخدمةالأداةما.13
المستند؟إلىمباشرةالإنترنتمنصورةإدراجيمكنكيف.14
المستند؟داخلزخرفيةنصوصلإضافةالمستخدمةالأداةما.15
المستند؟داخلرياضيةمعادلةإدراجيمكنكيف.16
عمودي؟أوأفقيإلىالصفحةاتجاهلتغييرتسُتخدمالتيالأداةما.17
المستند؟فيالصفحةإلىملونةخلفيةإضافةيمكنكيف.18
متعددة؟أعمدةإلىالنصوصلتقسيمالمستخدمةالأداةما.19
المستند؟صفحاتإلىمائيةعلامةإضافةيمكنكيف.20

Answers
البيانية.والرسوموالجداولالصورمثلعناصرلإضافة.1
"إدراج".التبويبعلامةفي"جدول"خيارباستخدام.2
الصفحة"."تخطيطالتبويبعلامةفي"هوامش"خيار.3
الصفحة"."لونخيارباستخدام.4
المطلوب.النوعوحددبياني""رسماخترثم"إدراج"،علىانقر.5
الأساسية.النقاطتوضحمنفصلةنصوصلإضافة.6
الصفحة"."تخطيطالتبويبعلامةفي"أعمدة"خيارباستخدام.7
"فاصل".خيارباستخدام.8
الصفحة"."تخطيطالتبويبعلامةفي"الحجم"خيارخلالمن.9
"إدراج".التبويبعلامةفي"صورة"خيارباستخدام.10
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"إدراج".التبويبعلامةفي"الصفحات"مجموعةمنغلاف""صفحةأداةباستخدام.11
"الجدول".مجموعةفيجدول"إلىالنص"تحويلخيارخلالمن.12
"إدراج".التبويبعلامةفيالتوضيحية""الرسوممجموعةمن"SmartArt"أداةباستخدام.13
التوضيحية"."الرسوممجموعةفيالإنترنت"عبر"صورأداةعبر.14
"النص".مجموعةمن"WordArt"أداةباستخدام.15
"الرموز".مجموعةفيمعادلة""إدراجأداةخلالمن.16
الصفحة"."تخطيطالتبويبعلامةفيالصفحة""إعدادمجموعةمن"الاتجاه"خيارباستخدام.17
"تخطيطالتبويبعلامةفيالصفحة""خلفيةمجموعةمنالصفحة""لونأداةباستخدام.18

الصفحة".
الصفحة"."إعدادمجموعةفي"الأعمدة"خيارخلالمن.19
الصفحة"."خلفيةمجموعةمنالمائية""العلامةأداةباستخدام.20

Assignment

مستند.فيصورةإدراجخطواتاشرح.1
الصفحة؟خلفيةلونتغييريمكنكيف.2
صفوف.5وأعمدة4علىيحتويجدولإنشاءطريقةاذكر.3
مستند؟فيصفحةفاصلإدراجخطواتهيما.4
المستندات.تنسيقلتحسينالصفحةإعداداتاستخدامأهميةناقش.5

Suggested Reading

2013Wordووردالعلا،ابومحمدم/.1
https://www.noor-book.com/%D9%83%D8%AA%D8%A7%D8%A8-%D

9%88%D9%88%D8%B1%D8%AF-2013-Word-pdf
للنشرالعربيالكتابدارالعربية،اللغةفيوالاتصالاتالمعلوماتتكنولوجياالجليل.عبدتي.د/.2

2018ملابرم،كوتاكال،والتوزيع،
الورد.أوامرشرحفيالكاملسفان،المنذرم..3

https://drive.google.com/file/d/1jE3k7MAI9mIv1V0WMW1pFgLd3saylEWw/view
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Unit 3
MS Powerpoint و"تصميم"و"إدراج"الرئيسية""الصفحةتبويب-2013

Learning Outcomes

الوحدة:هذهدراسةخلالالطالبيستطيع

MSبرنامجوظيفةفهم● PowerPoint التقديمية.العروضإعدادفيوأهميته2013
Home)"الرئيسية"التبويبعلامةأدواتعلىالتعرف● Tab).واستخداماتها
Insert)"إدراج"التبويبعلامةاستخدامكيفيةتعلم● Tab)والجداولالصورمثلعناصرلإضافة

البيانية.والرسوم
Design)"تصميم"التبويبعلامةباستخدامالشرائحتنسيقمهاراتاكتساب● Tab.)
المتقدمة.الأدواتباستخداماحترافيةتقديميةعروضإعدادمهاراتتحسين●

Prerequisites

فيحتىأوالعمل،أوالتعليم،فيسواءاليوميةالحياةفيأساسيةأداةالتقديميةالعروضتعُتبر
تجذبومنظمةمرئيةبطريقةوالمعلوماتالأفكارتوصيلعلىتساعدفهيالاجتماعية.المناسبات

البيانيةوالرسومالصوراستخدامخلالمنالمعقدة.النقاطتوضيحفيوتسُهمالجمهورانتباه
إلىبالإضافةوفعالية.تأثيرًاأكثرالرسائلتجعلأنالتقديميةللعروضيمكنالمتحركة،والنصوص

وإقناعًا.ديناميكيةأكثرالتواصليجعلمماالجمهور،معللتفاعلفرصةالتقديميةالعروضتتُيحذلك،

أدواتيوفرحيثالتقديمية،للعروضمخصصًابكونهWordعنيتميزPowerPointبرنامج
يساعدحركية.وتأثيراتورسومات،وصور،نصوص،علىتحتويشرائحلإعدادمتقدمة

PowerPointعلىالفهم.وسهلجذاباًالعرضيجعلمماومفهوم،متسلسلبشكلالأفكارتنظيمعلى
للعروضملاءمةأقليجعلهمماالمكتوبة،والوثائقالنصوصلإعدادعادةًيسُتخدمWordالنقيض،
أدواتمعالشاشةعلىالمباشرالعرضإمكانيةPowerPointيتيحذلك،إلىبالإضافةالتفاعلية.
هذهفيالمشروعات.أوالأفكارتقديمعندالأمثلالخياريجعلهمماالشرائح،بينالتنقلفيللتحكم
Home)"الرئيسية"التبويبعلاماتاستخدامكيفيةبالتفصيلسنناقشالوحدة، Tab،)"إدراج"

(Insert Tab،)"و"تصميم(Design Tab)احترافيةأكثروجعلهالتقديميالعرضمظهرلتحسين
وجاذبية.
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Key words

البيانيةالرسومجذابة،عناصر،نسق،شرائح،الرسومية،

Discussion

MSبرنامج2.3.1 PowerPoint 2013

وسهولةبمرونتهالبرنامجهذايتميزالتقديمية.العروضلإعدادالمستخدمةالأدواتأقوىمنيعُتبر
البرنامجيعتمدوالتدريب.الأعمال،التعليم،مثلمتعددةمجالاتفيرئيسيةأداةيجعلهممااستخدامه،

منواسعةبمجموعةوإثراؤهاتنسيقهايمكنالتي(،Slides)الشرائحباستخدامالمحتوىتنظيمعلى
باستخدامالتقديميةالعروضفيالأساسيةوالأدواتالبيانية.والرسوموالصورالنصوصمثلالعناصر

هي:٢٠١٣بوربوينتاس.ام.

الرئيسية""الصفحةتبويب2.3.2

الأساسيةالأدواتالتبويبهذايتضمنتقديمي.عرضلأيالبدايةنقطةهي"الرئيسية"التبويبعلامة
الرسم،الفقرة،الخط،الشرائح،الحافظة،التالية:المجموعاتإلىمقسمةوهيالشرائح،معللعمل

فيالموجودةالأدواتنفسوالتحريروالفقرةوالخطالحافظةمثلالمجموعاتوتوفرتعملوالتحرير.
MS Word وترتيبالنصوص،تنسيقجديدة،شرائحإنشاءللمستخدمينالأدواتهذهتتُيح.2013

وجذابة.منظمةبطريقةالشريحةداخلالعناصر
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(slides)الشرائحمجموعة2.3.2.1

عرضإنشاءعندالأساسيةالمهامإحدىجديدة:شريحة-
"شريحةأداةتتيحجديدة.شرائحإضافةهيتقديمي
New)جديدة" Slide)تحتويشرائحإنشاءللمستخدمين
علىالعرض.محتوىتناسبمختلفةتخطيطاتعلى
نصوصعلىيحتويتخطيطاختياريمكنالمثال،سبيل

ترتيبتعديليمكنمتكاملة.فكرةلتقديممعًاوصور
يسُهممماوالإفلات،السحبطريقعنبسهولةالشرائح

للعرض.المنطقيالتسلسلوتوضيحالأفكارتنظيمفي
هي:جديدةشريحةلإدراجوالخطوات.Ctrl+Mهوجديدةشريحةلإدراجالاختصار

واحدا.تخطيطافنختارجديدة.شريحةفوقننقرشرائحتبويبوفيالرئيسية،الصفحةتبويبفي.1
)لتحديدالمحددة.الشرائحتكرارفوقوننقرللتكرار،الشرائحنحددالمحددة،الشرائحولتكرار.2

ونختارللفأرةالأيمنالزرفوقوننقرالشرائح،عددونحددالشرائحتبويبإلىنذهبالشرائح،
الشريحة(تكرار

المهامجزءفيفيظهرالشرائح،استخدامإعادةفوقننقرتقديمي،عرضملفمنشريحةوالإدراج.3
(Task Pane)هذافيإدراجهانريدالتيالشريحةيتضمنالذيالملفلاستعراضحوارمربع

التقديمي.العرض
بوربوينتسميقدمالتيالمخططاتمنمناسبتخطيطلاختيارتسهيلهذا:(Layout)تخطيط-

۲۰۱۳.
أوحجمهابتغييرأوشريحةتخطيطفيالعناصرموضعبتغييرقمناوإذا(:Reset)التعيينإعادة-

default)الافتراضيةإعداداتهاإلىالرجوعنريدثمتنسيقها، Settings،)التعيين.إعادةفوقننقر
مقاطع.فيالشرائحلتنظيمتسهيل:Sectionمقطع-

(Drawing)رسممجموعة2.3.2.2

ولترتيبالنصبينالأشكالهذهوترتيبالشريحةفيالأشكاللرسمالمجموعةهذهفيالأدواتتستخدم
والصور.الأشكال

يصبحوالصور،النصوصمثلالشريحة،إلىمتعددةعناصرإضافةعند(:Arrange)ترتيب-
بطريقةالعناصرلترتيبأدوات"الرئيسية"التبويبعلامةتوفرضرورياً.أمرًاالعناصرهذهترتيب
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Bring)الترتيبوإعادة(،Group)التجميع(،Align)المحاذاةأدواتمثلاحترافية، to Front /
Send to Back.)جاذبية.أكثروجعلهاالشريحةتنظيمتحسينعلىالأدواتهذهتسُاعد

Quick)سريعةأنماط- Styles):الخط.أوللشكلمرئينمطلاختيارتسهيلهذا
Shape)الشكلتعبئة- Fill):متنوعة.بألوانالأشكاللتعبئةتسهيل
Shape)للشكلالتفصيليالمخطط- Outline):حجمولتعيينللشكلالخطلونلتعيينتسهيلهذا

خطه.
Shape)الأشكالتأثيرات- Effects):بتطبيقوذلكالأشكال،علىالتأثيراتلتطبيقتسهيلهذا

لأيالتأثيراتمنولمزيدغيرها.أوانعكاسالأبعادثلاثيةالممدارةأوالأبعادثلاثيأوالظل،تأثير
التأثير.هذانحوالسهمفوقننقرالتأثيراتأنواعمننوع

تبويب"إدراج"2.3.3

العرضيجعلمماالشرائح،إلىالعناصرمنمتنوعةمجموعةإضافة"إدراج"التبويبعلامةتتُيح
وجاذبية.تفاعليةأكثرالتقديمي

الجداولإدراج2.3.3.1

"جدول"خيارباستخدامجدولإدراجيمكنالفهم.وسهلةمنظمةبطريقةالبياناتلتنظيمتسُتخدمالجداول
(Table)مختلفةألوانبإضافةالجدولتنسيقيمكنالمطلوبة.والصفوفالأعمدةعددوتحديد

وتطبيقوالألوانالأنماطبتطبيقالجدولتنسيقونمكنالبيانات.قراءةلتسهيلالأعمدةأوللصفوف
التبويب.شريطمنوتخطيطتصميمتبويبفيالأدواتباستخدامللجدولالتأثيرات

الصورمجموعة2.3.3.2

الأدواتالمجموعةهذهتقدمللشرائح.بصريةجاذبيةوإضافةالأفكارلتوضيحفعالةوسيلةتعُتبرالصور
الصور.ألبوممنأوالشاشة،لقطةمنأوإنترنتمنأوملف،منالمختلفة،المصادرمنالصورلإدراج

فوقبالنقرصورةإدراجونمكن.وتنسيقهاشريحةفيملفمنصورةلإدراجتستخدمالصور:-
فييظهرالصورةفوقوبالنقرالمجلد.منالصورةونختارالشريحة،وسطفيالصورةصورة
نرید.كماالصورةتنسيقفنمكنللصورة،"تنسيقتبويبالتبويبشريط
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فنيةقصاصةأوصورة،أيلإدراجتسهيلوهناإنترنت.منصورةالإدراجالإنترنت:عبرصور-
الإنترنت.من

Screen)الشاشةلقطة- Shot:)فوقننقرولذلكالحالية.الحاسوبشاشةصورةلإدراجتسهيلهذا
فيإدراجهانريدالتيالشاشةناحيةلتحديدالأيسرالزرعلىالضغطمعالفأرةونسحبالشاشةلقطة

الشريحة.
Photo)فوتوغرافيةصورألبوم- Album:)الصورباستخدامتقديميعرضلإنشاءتسهيلهذا

القرص.منأوالحاسوبمنالمختارة

توضيحيةرسوماتمجموعة2.3.3.3

البيانيةالرسومالشريحة.فيومخطط،SmartArtsوالأشكالالإدراجأدواتالمجموعاتهذهتقدم
للمستخدميمكن(،Chart)بياني""رسمخيارباستخدامالإحصائية.البياناتلعرضقويةأداةتعُتبر
(.Pie)الدوائرأو(،Line)الخطوط(،Column)الأعمدةمثلالمناسب،البيانيالرسمنوعاختيار
لإضافةتسُتخدمالأشكالالتقديمي.العرضمحتوىمعلتتناسبالبيانيالرسمبياناتتخصيصيمكن

يمكن(،Shapes)"أشكال"أداةباستخدامالدوائر.أوالمستطيلات،الأسهم،مثلرسوميةعناصر
المختلفة.والتأثيراتالألوانباستخداموتخصيصهالمطلوبالشكلرسمللمستخدم

ارتباطاتمجموعة2.3.3.4

Hyper)تشعبيارتباطوهماأداتين،علىتتضمن Link،)وإجراء(Action.)لربطهاتينتستخدم
خاصملففتحأومعينعمللتشغيلتسهيليعنيإجراءالإنترنت.فيأوالحاسوبفيبملفشريحة
التقديمي.العرضخلال

(Media)وسائطمجموعة2.3.3.5

الشريحةفيفيديوملفأوصوتملفلإدراجتسهيلتقدم

Clipمنأوالقرص،فيأوالحاسوبفيملفمنفيديولإدراجتسهيلفيديو:إدراج Organizer

الخطوات:

إدراج.تبويبفيوسائطمجموعةفيفيديوفوقننقر.1
ملف.منفيلمنختار.2
فيه.حفظهتمالذيالمجلدمنفيديوملفنحدد.3
When)النقرعندأو(Automatically)تلقائياالحوار،مربعمننختار.4 Click)

تشغيلتبويبويظهرالشريحة،فيفيديوشاشةصورةفتظهرالعرض.أثناءفيديولتشغيل
التبويب.شريطفيلفيديوتنسيقوتبويب
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تسجيلنأوقرصمنأوملفمنالشريحةفيصوتلإدراجالأداةهذهتستخدمالصوت:إدراج
الخطوات:مباشرة.الصوت

إدراج.تبويبفيوسائطمجموعةفيالصوتفوقننقر.1
يظهرالشريحةفيالصوتإدراجوعندالمختصرة.القائمةمنملفمنصوتنختار.2

الشريحة.فيالصوتملفاتمعللتعاملتشغيلباسمجديدتبويب
الشريحةفيالأصواتتخصيصنمكنللصوتالتشغيلتبويبفيالأدواتوباستخدام.3

لفيديو.التشغيلتبويبفيالأدواتعنتعرفناكماتشغيلها،وطريق
فيتشغيلتبويبفيالأدواتنستخدمالصوتفيوالتنسيقاتالاختياراتمنولمزيد.4

التبويب.شريطفيالظاهر

"تصميم"تبويب2.3.4

أكثرالشرائحيجعلمماالتقديمي،للعرضالعامالمظهرتحسينعلىترُكز"تصميم"التبويبعلامة
هي:فيهاوالادواتوجاذبية.تناسقاً

(Theme)نسقمجموعة2.3.4.1

والخطوطالألوان،معمسبقاتصميمهاتمالتيللشرائح)السمات(النسقمنعديداالمجموعةهذهتقدم
Theme)السمات""ألوانأداةخلالمنوالرسومات. Colors)"و"الخطوط(Fonts،)يمكن
وبالنقرالعرض.منالغرضأوالمؤسسةهويةمعليتناسبالتقديميالعرضتصميمتخصيصللمستخدم

PowerPointالقائمة.فيكلهاالسماتتظهرالنسقبجانبالصغيرالسهمفوق علىيحتوي2013
ومناحترافي.مظهرذاتتقديميةعروضإنشاءعلىتسُاعدالتيالجاهزةالتصميماتمنمجموعة
والفيديوالصوروإدراجالنصوصكتابةنبدأأنقبلللشرائحالتصميمسماتمنسمةنختارأنالأفضل

والأشكال.والفقرةالخطتنسيقفيالتغيراتستحدثوإلاالشرائح،في

الشرائحواتجاهحجم2.3.4.2

يمكنالعرض.متطلباتمعلتتناسبالشرائححجمتغييرللمستخدميمكن
والعمودي(Landscape)الأفقيالوضعبينالشرائحاتجاهتعديلأيضًا

(Portrait)الشريحة""حجمخيارباستخدام(Slide Size.)
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الخلفيةإعدادات2.3.4.3

Format)الخلفية""تنسيقأداةتتُيح Background)صور.أوألوانباستخدامالشرائحخلفيةتغيير
جاذبية.أكثروجعلهاالشريحةمظهرلتعزيزالخلفياتاستخداميمكن

Recap

PowerPointبرنامج● التقديميةالعروضلإنشاءقويةأداة-2013

الرسم،الفقرة،الخط،الشرائح،الحافظة،مثلأساسيةأدواتعلىيحتوي"الرئيسية":التبويب●
والتحرير.

التعبئة،الأشكال،تأثيراتالعناصر،ترتيبمثلالأشكال،وتنسيقلرسمأدواترسم:مجموعة●
سريعة.وأنماط

التوضيحية،الرسوماتالصور،الجداول،مثلمتعددمحتوىإضافة"إدراج":التبويب●
متعددة.ووسائطالارتباطات،

شاشة.لقطاتأوالإنترنت،ملف،منصورإضافةالصور:مجموعة●

بيانية.ورسوم،SmartArtرسوماتأشكال،إدراجتوضيحية:رسوماتمجموعة●

العرض.خلالملفاتلفتحوإجراءاتتشعبيةروابطإنشاءارتباطات:مجموعة●

الشرائح.فيوصوتفيديوملفاتإدراجوسائط:مجموعة●

قابلةوخلفيات(Themes)نسقباستخدامللعرضالعامالمظهرتحسين"تصميم":التبويب●
للتخصيص.

والعمودي.الأفقيالوضعينبينالشرائحواتجاهحجمتعديلالشرائح:واتجاهحجم●

صور.أوألوانباستخدامالشرائحخلفيةتخصيصالخلفية:إعدادات●
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Objective Questions

التقديمية؟العروضلإعدادالمستخدمةالأدواتأقوىمنيعُتبرالذيالبرنامجهوما.1
PowerPointفيجديدةشريحةلإدراجيسُتخدمالذيالاختصارهوما.2 ؟2013
PowerPointفيأداةأي.3 والأشكال؟النصوصبينالعناصرترتيبلتغييرتسُتخدم2013
الشريحة؟فيالإنترنتمنصورةلإدراجتسُتخدمالتيالأداةما.4
PowerPointفيفيديولإدراجتسُتخدمالتيالأداةهيما.5 ؟2013
PowerPointفيالشرائححجمتغييرللمستخدميمكنكيف.6 ؟2013
PowerPointفيالشرائحخلفيةلتغييرتسُتخدمالتيالأداةهيما.7 ؟2013
PowerPointفيالشرائحلتنظيمتسُتخدمالتيالأداةهيما.8 ؟2013
"الرئيسية"؟التبويبعلامةوظيفةهيما.9
الشرائح؟تصميملتغييرالخطواتهيما.10
التقديمية؟العروضفيالبيانيةالرسوماستخدامفائدةهيما.11
النصوص؟مربعاتوظيفةهيما.12
الشرائح؟إلىأشكالإضافةيمكنكيف.13

Answers
1.MS PowerPoint 2013
2.Ctrl+M
(Arrange)ترتيب.3
Online)الإنترنتعبرصور.4 Pictures)
Insert)فيديوإدراج.5 Video)
Slide)الشريحة""حجمخيارباستخدام.6 Size)
Format)الخلفيةتنسيق.7 Background)
(Section)مقطع.8
النصوص.وتنسيقالشرائحإدارة.9
"تصميم".التبويبعلامةمنتصميماختيارخلالمن.10
بصري.بشكلالبياناتلتوضيح.11
الأساسي.النصعنمنفصلةنصوصلإضافة.12
"إدراج".التبويبعلامةفي"أشكال"خيارباستخدام.13
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Assignment

شريحة.فيبيانيرسمإدراجخطواتاشرح.1
صورة؟باستخدامشريحةخلفيةتغييريمكنكيف.2
صفوف.4وأعمدة3علىيحتويجدولإنشاءطريقةاذكر.3
رسومية؟عناصرلإضافةالأشكالاستخداميمكنكيف.4
الترتيب.أدواتباستخدامالشريحةداخلالعناصرترتيبكيفيةاشرح.5

Suggested Reading

للنشرالعربيالكتابدارالعربية،اللغةفيوالاتصالاتالمعلوماتتكنولوجياالجليل.عبدتي.د/.1
2018ملابرم،كوتاكال،والتوزيع،

الاحترافحتىالبدايةمن2013البوربوينتالراوي،طارق.2
https://www.alarabimag.com/books/22759-%D8%A7%D9%84%D8%A8%D9%
88%D8%B1%D8%A8%D9%88%D9%8A%D9%86%D8%AA-2013-%D9%85
%D9%86-%D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D9%8A%D8%A
9.html

Aprilللعلوم;العربيةخطوة.الدارخطوةلامبرت،جوان-كوكس.جويس3 2013
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Unit 4
MS Powerpoint الشرائح"و"عرضو"حركات""انتقالات"تبويب-2013

Learning Outcomes

الوحدة:هذهدراسةخلالالطالبيستطيع

Transitions)"الانتقالات"التبويبعلامةأدواتعلىالتعرف● Tab).واستخداماتها
Animations)"الحركات"التبويبعلامةاستخدامكيفيةتعلم● Tab)ديناميكية.تأثيراتلإضافة
Slide)الشرائح""عرضالتبويبعلامةباستخدامالشرائحعرضفيالتحكممهاراتاكتساب●

Show Tab.)
ومؤثرة.متقنةتقديميةعروضخلالمنالجمهورتجربةتحسين●

Prerequisites

كيفيةمعمقارنةرسمخلالمنفهمهايمكنالتقديميةالعروضفيوالتدفقالتصميم،المظهر،أهمية
الانطباععمل.مقابلةمثلرسمياًحدثاًحضوركتخيلالمهنية.أوالاجتماعيةالمواقففيأنفسناتقديم
حديثك.وتدفقنفسك،تقديموكيفيةمظهرك،علىكبيرحدإلىيعتمدالمقابلعليهيحصلالذيالأول
قوي.تقديميعرضلإنشاءجدًامهمةالعواملهذه

جسدك،ولغةملابسك،مظهرك،علىبناءًعنكرأياًيشكلالمقابلأنكماالبصرية(:)الجاذبيةالمظهر
المصممالعرضالجمهور.عليهيحصلالذيالأولالانطباععلىيؤثرالتقديميالعرضتصميمفإن

يخلقإنهللمقابلة.المناسبةالملابسارتداءيشبهمناسبة،وخطوطألوان،صور،باستخدامجيدبشكل
الاحترافية.ويعكسوإيجابياًقوياًأولياًانطباعًا

بوضوحالأسئلةعنتجيبحيث–المقابلةهيكلبهايظُهرالتيالطريقةبنفس)الهيكل(:التصميم
بمتابعةللجمهوريسمحالواضحالهيكليوتصميمهالتقديميالعرضتنظيمفإناستعدادك،–وتنظيم
فييساعدالمتناسقةالتصميميةوالعناصرالرئيسية،النقاطالعناوين،الشرائح،استخدامبسهولة.الأفكار
وواضح.منظمبشكلالرسالةإيصال

تدفقفإنوواضحة،مترابطةالمقابلةفيإجاباتكتكونأنيجبكماتمامًاوالاتصال(:)التماسكالتدفق
المبعثرالحديثأنكماأخرى.إلىنقطةمنمنطقيبشكلتتنقلالمعلوماتأنيضمنالتقديميالعرض

للجمهور،ارتباكًايسببقدالهيكليغيرالعرضفإنالمقابل،يربكأنيمكنالمقابلةفيالمنظمغيرأو
الرسالة.متابعةوصعوبةاهتمامهمفقدانإلىيؤديمما
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الرسالةعلىفقطليسالتواصلأوالتفاعلنجاحيعتمدالتقديمية،العروضفيكماالبشرية،الحياةفي
التماسك،أوالهيكل،المظهر،خلالمنسواءبها.تقديمهايتمالتيالطريقةعلىأيضًاولكنالمقدمة

علاماتاستخدامخلالمنتنُسى.ولامؤثرةتجربةلخلقالعناصرهذهتكاملفييكمنالنجاحفإن
Slide)الشرائح"و"عرض(،Animations)"الحركات"(،Transitions)"الانتقالات"التبويب
Show،)القسمهذافيسنناقشاحترافية.بطريقةوتدفقهالعرضمظهرتحسينللمستخدمينيمكن
بالتفصيل.العلاماتهذهاستخدامكيفية

Key words

عرضمعانية،توقيت،انتقالات،حركات،تأثير،

Discussion

"انتقالات"تبويب2.4.1

بصريةتأثيراتتقديمخلالمنالمشاهدتجربةلتحسينرئيسيةأداةتعُد"الانتقالات"التبويبعلامة
مماواحترافية،سلاسةأكثرالتقديميالعرضتجعلالانتقالتأثيراتالشرائح.بينالانتقالعندمميزة
لتغيير(Fade)"التلاشي"تأثيراستخداميمكنالمثال،سبيلعلىالجمهور.انتباهعلىالحفاظفييسُهم

تدفقاًتتطلبالتيالتقديميةللعروضمثالياً(Slide)"الانزلاق"تأثيريعُدبينماهادئة،بطريقةالشرائح
هي:فيهاوالأدواتديناميكياً.

(Preview)معاينةمجموعة2.4.1.1

الشريحة.علىتطبيقهاتمالتيالشريحةحركاتلمعاينةالمجموعةهذهفيالأدواتتستخدم

الشريحةهذهإلىنقلمجموعة2.4.1.2

الحركات،منواحداختيارنمكنالشرائح.علىللتطبيقالحركاتمنمختلفةأنواعاالمجموعةهذهتقدم
المحتوىمثير،رقيق،الثلاثةالأنواعفيالحركاتفتظهرالصغيرالسهمفوقننقرالحركات،منولمزيد

نريد.مامنهاونختارالديناميكي،
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الاختياراتتختلفالمختارة.الشرائححركاتعلىالتأثيراتلتطبيقالأداةهذهتقدمالتأثير:خيارات-
المختارة.للحركةوفقاهنا

انتقال:تأثيرلتطبيق

عليها.التأثيرتطبيقتريدالتيالشريحةاختر.1
"الانتقالات".التبويبعلامةإلىانتقل.2
المتاحة.الخياراتقائمةمنالمطلوبالتأثيرحدد.3
Effect)التأثير""اتجاهمثلأدواتباستخدامالانتقالتأثيرتخصيصيمكن.4 Options)كيفيةلتحديد

الأسفل.منأواليسارمنليبدأالانزلاقتأثيراختياريمكنالمثال،سبيلعلىالتأثير.ظهور

التوقيتمجموعة2.4.1.3

خلالتلقائياأوالنقرعندالشريحةوتقدمالحركةومدةللحركات،الصوتلتطبيقالأدواتتقدم
التقديمي.العرضفيكلهاالشرائحعلىالتأثيراتهذهولتطبيقالمعينالتوقيت

الزمنيةالمدةلتحديد(Duration)"المدة"خيارباستخدامالانتقالسرعةتعديليمكنالمدة:-
الانتقال.يستغرقهاالتي

مماالانتقال،تأثيريرُافقصوتإضافةإمكانية"الانتقالات"التبويبعلامةتتيح:الصوت-
اختيارنمكنللحركة،مصاحبصوتلتطبيقتسهيلالعرض.علىتفاعلياًطابعًايضُفي

فيالموجودغيرآخرصوتانختاروأنالصوت،خانةبجانبالسهمفوقبالنقرالأصوات
تشغيلحتىالصوتتكراراختيارنمكنوكذلكالحاسوب.منالصوتباختياروذلكالقائمة
مخصص.صوتتحميلأوالمدمجةالقائمةمنصوتاختياريمكنالتالي.الصوت

نفستطبيقيمكنكالتقديمي،العرضمظهرتوحيدفيترغبكنتإذاالكل:علىتطبيق-
الكل"على"تطبيقخيارباستخدامواحدةبضغطةالشرائحجميععلىالانتقالتأثير
(Apply to All.)مترابطة.تبدوالشرائحوتجعلالعرضفيالاتساقتضمنالخطوةهذه

علىالنقرعندإماالتاليإلىالحركةمنالتقدمنوعلتعيينالأداةهذهتستخدم:الشريحةتقدم-
تلقائياالتاليةإلىالشريحةلانتقالوذلكالخانة،فيبتعيينهاقمناالتيالمدةبعدتلقائياأوالفأرة
المعينة.المدةانتهاءبعد
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"حركات"تبويب2.4.2

علامةباستخداموالصور.النصوصمثلالشرائح،داخلالعناصرلإبرازفعالةوسيلةالحركاتتعُتبر
داخلتتحركأوتدريجياًتظهرالعناصرتجعلتأثيراتإضافةللمستخدمينيمكن"الحركات"،التبويب

بترتيبتظهرالنصوصلجعل(Appear)"الظهور"تأثيراستخداميمكنالمثال،سبيلعلىالشريحة.
هذافيالمتوفرةالأدواتمنالعديدوهناكمعينة.صورةلإبراز(Zoom)"التكبير"تأثيرأومعين،

منها:التبويب،

معاينةمجموعة2.4.2.1

الأشكال//الصورةالنص/العناصرعلىتطبيقههتمالتيالحركاتلمعاينةالمجموعةهذهفيالأداةتقدم
الشريحة.فيالمدرجة....الجداول/المخططات

(Animations)حركةمجموعة2.4.2.2

الأيسر/الأيمنبالجانبالصغيرالسهمفوقننقرالحركاتمنولمزيدالحركاتمنأنواعاتقدم
نحددالحركةولتطبيقالحركة،ومساراتإنهاء،توكيددخولضمنالحركاتفتظهرللمجموعة.
الحركة.فوقوننقرالعنصر

للتأثيراتوالاختياراتالمختارة،المخصصةالحركاتعلىللتطبيقالتأثيراتتقدمالتأثيرخيارات-
المخصصة.الحركةلاختياروقفاتختلف

العرض.أثناءالشريحةإلىالعنصرلدخولالحركةهذهنختارالدخول:حركة-
العرض.أثناءالشريحةفيالعنصرعلىللتوكيدالحركةهذهنختارالتوكيد:حركة-
العرض.أثناءالشريحةفيالعنصرعرضلإنهاءالحركةهذهنختارالخروج:حركة-
الشريحةفيالشريحةداخلمحددطريقفيالعنصرلتحريكالحركةهذهنختارمحدد:بمسارحركة-

الدخول،تأثيراتمنمزيدفوقننقرالأقسامهذهمنقسمأيفيالحركاتمنولمزيدالعرض،أثناء
حركاتقائمةأسفلفيتوجدالتيإضافيةحركةومساراتالخروجتأثيراتأوالتوكيد،تأثيراتأو

التأثير.

مخصصةحركةمجموعة2.4.2.3

التالية:الأدواتالمجموعةهذهفيتقدم
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العناصر.علىالإضافيةالحركاتلإضافةتستخدمحركة:-إضافة
أكثرالعرضلجعلالعنصرنفسعلىمتعددةحركاتتطبيقيمكن

ثمتدريجياًيظهرأنللنصيمكنالمثال،سبيلعلىديناميكية.
الرئيسية.النقاطإلىالجمهورانتباهجذبفييسُهمممايتلاشى،
الواحد.للعنصرحركاتخمسمنأكثرإضافةيمكن

Animation)الحركة""جزءأداةتتيحالحركة:جزء- Pane)
تدفقلضمانتوقيتهافيوالتحكمالحركاتترتيبللمستخدمين

ومنظم.سلس

توقيتمجموعة2.4.2.4

"الحركات"التبويبعلامةتتيح
بدءتوقيتلتحديدمرنةخيارات

تمنحالخياراتهذهالتأثيرات.
تصميمفيكاملةمرونةالمستخدمين

نستخدمأنويمكنالعرض.تدفق
للأعمالالمجموعةهذهفيالأدوات
التالية:

الحركةمع،النقرعندالحركة:البدايةالاختياراتومنالمخصصة،الحركةبدءعلىالتحكم-
السابقة.الحركةانتهاءبعدالسابقة،

جزءمنحركةكلعلىالمدةتعيينونمكنالحركة،لتنفيذالعنصريستغرقهالتيمدةعلىالتحكم-
الحركة.

للعناصر.الحركاتترتيب-
تكرارها.وعددالشريحة،فيللعناصرالمخصصةحركةتأخيرعلىالتحكم-

الشرائح""عرضتبويب2.4.3

تبسيطعلىتساعدوجذابة.منظمةبطريقةوالمعلوماتالأفكارلنقلفعّالةوسيلةالتقديميةالعروض
تتيحكماوتركيزهم.الجمهورفهميعززمماالبيانية،والرسوموالصورالنصوصباستخدامالمحتوى
الذيالمكانهيالشرائح""عرضالتبويبعلامةتعُتبرتأثيرًا.أكثربشكلوالتواصلللتفاعلالفرصة

التبويب:هذافيوالمجموعاتالحقيقي.العرضفيهيبدأ
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الشرائحعرضمجموعة2.4.3.1

المجموعة:هذهفيالأدوات

الأولى.الشريحةمنالتقديميالعرضلبدايةفوقهاننقرالبداية:من-
F5:الشرائحلعرضوالاختصار

الحالية.الشريحةمنالتقديميالعرضلبدايةفوقهاننقرالحالية:الشريحةمن-
مشاركةخدمةخلالمنالغيرمعالشريحةعرضالمشاركةفوقهاننقرالإنترنت:عبرتقديم-

الغير.معالإنترنتعبربوربوينتعروض
الشرائح.بينمننختارهاالتيمخصصةشرائحلعرضفوقهاننقرمخصص:شرائحعرض-

الشرائحعرضإعدادمجموعة2.4.3.2

التالية:للأعمالالأدواتتقدمالمجموعةهذه

العرض.إعدادفياختياراتعدةهنا:الشرائحعرضإعداد-
محاضر)ملءبواسطةمقدمالعرض:نوعضمنالعرضأنواعمنواحدانختارالعرض:أنواع-

الشاشة()ملءمراقبةدونمستعرضنافذة(،)داخلفردقبلمنمستعرضالشاشة(،
حتىمستمرةحلقةتنفيذالعرض،خياراتضمنالاختياراتمنواحدانختارالعرض:خيارات-

ونختارالأجهزة،رسوماتتسريعتعطيل/حركةبدونعرض/سردبدونعرض/ESCضغط
الليزر.مؤشرلونأوالقلملون

إلىشريحة....من/الكلالشرائح:عرضمنللعرضالشرائحعددنختارللعرض:الشرائحعدد-
مخصص.عرض/...شريحة

موجودا.كانإذاالتوقيتاستخدام/يدويا:الشرائحتقدمإعدادنختارالشرائح:تقدمإعداد-
الأساسي.العرضجهاز/تلقائيالمتعددةالعرضأجهزةونختارالعرض:أجهزة-
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العرضأثناءالملففيتوجدالتيالمحتاجةغيرالشرائحبعضلإخفاءتستخدمالشريحة:إخفاء-
الحاجة.عندوإظهارهاالتقديمي،

الملف،فيالشرائحلكلالتقديميالعرضيستغرقهالذيالوقتلاختبارتستخدمالتمرين:أوقات-
التقديمي.العرضأثناءالتوقيتهذاعلىالمحافظةوتمكنشريحة.كلعرضوقتواختبار

فيوالعناصرالأفكاريبينالذيالسردصاحبصوتلتسجيلتستخدم:الشرائععرضتسجيل-
بياننمكنوبذلكالشريحة.
هذاوحفظوستجيلهالأفكار
أثناءوتشغيلهالملفمعالصوت
بعد.منالعرض

التقديمي،العرضتشغيلأثناء-
منمجموعةPowerPointيوفر

القلممثلالتوضيحيةالأدوات
(Pen)الليزريوالمؤشر
(Laser Pointer)شرحأوالأفكارلإبرازالأدواتهذهاستخداميمكنالمهمة.النقاطلتوضيح

التفاصيل.
خياراتباستخدامتلقائيبشكليعملشرائحعرضتخصيصيمكنتلقائي:شرائحعرضإعداد-

العرض.لاحتياجاتوفقاًالتوقيتوتخصيصشريحةكلعرضمدةتحديديمكنالمدمجة.التوقيت

Recap

بصريةتأثيرات-المشاهدتجربةتحسين-انتقالاتتبويب●

الشرائح.جميععلىالتأثيراتوتطبيقتأثيرات،خياراتمعاينة،أدوات●

الحركاتتأثيرات-العناصرإبراز-حركاتتبويب●

التوقيت.تخصيصالمتعددة،الحركاتإضافةالحركات،لمعاينةأدوات●

محدد.مساروحركاتخروجها،تأكيدها،العناصر،لدخولخياراتتضم●

الحالية.أوالأولىالشريحةمنالتقديميالعرضبداية-الشرائحعرضتبويب●

العرض(.أجهزةمخصص،عرض)حجم،العرضإعداداتلضبطأدوات●

للشرائح.التلقائيالتوقيتوتخصيصالصوتتسجيل●
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Objective Questions

"الانتقالات"؟التبويبعلامةوظيفةهيما.1
الشرائح؟بينانتقالتأثيرتخصيصيمكنكيف.2
شريحة؟داخللنصحركةلإضافةالخطواتهيما.3
البداية؟منالشرائحعرضتشغيليمكنكيف.4
الشرائح.عرضتسجيلطريقةاذكر.5
الحركة؟جزءباستخدامالحركاتترتيبيمكنكيف.6
الحركات؟لتوقيتالمتاحةالخياراتهيما.7
الانتقال؟لتأثيرصوتإضافةيمكنكيف.8
الشرائح؟عرضأثناءالمستخدمةالتوضيحيةالعرضأدواتهيما.9
تلقائي؟شرائحعرضإعداديمكنكيف.10
؟PowerPointبرنامجفيالانتقالتأثيرمدةلتحديدتسُتخدمالتيالأداةهيما.11
"الانتقالات"؟تبويبفيالكل"على"تطبيقخياراستخداميتمعندمايحدثماذا.12
التأثير؟ظهوركيفيةلتحديدالانتقالتأثيرتخصيصيمكنكيف.13
"الحركات"؟تبويبفيالحركة""جزءأداةوظيفةهيما.14
"الانتقالات"؟تبويبفيالصوت""تكرارخياروظيفةهيما.15
"الحركات"؟تبويبفيالدخول""حركةيعنيماذا.16
محدد"؟بمسار"حركةتعنيماذا"الحركات"،تبويبفي.17

Answers
الشرائح.بينبصريةتأثيراتلإضافة.1
و"المدة".التأثير""اتجاهخياراتباستخدام.2
"الحركات".التبويبعلامةمنحركةاخترثمالنص،حدد.3
الشرائح"."عرضالتبويبعلامةفيالبداية""منزرباستخدام.4
الشرائح".عرض"تسجيلأداةباستخدام.5
توقيتها.وضبطالحركاتلترتيبالحركةجزءباستخدام.6
السابق".و"بعدالسابق"و"معالنقر""عندهيالخيارات.7
"الانتقالات".التبويبعلامةفي"الصوت"خيارباستخدام.8
الليزري.والمؤشرالقلم.9
مخصص.توقيتمعالشرائح"عرض"إعدادخيارباستخدام.10
للانتقال.الزمنيةالمدةبتحديديسمحالذي(Duration)"المدة"خيار.11
التقديمي.العرضفيالشرائحجميععلىالانتقالتأثيرنفستطبيقيتم.12
Effect)التأثير""اتجاهخيارباستخدام.13 Options)الانتقال.تأثيراتجاهلتحديد
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منظم.بشكلالعرضتدفقلضمانتوقيتهافيوالتحكمالحركاتترتيبالحركة""جزءأداةتتيح.14
التالي.الصوتتشغيليتمحتىللانتقالالمصاحبالصوتتكرارللمستخدميتيح.15
التقديمي.العرضأثناءالشريحةإلىالعنصرلإدخالتسُتخدمحركةهي.16
الشريحة.داخلمحددمسارفيالعنصرلتحريكتسُتخدمحركةهي.17

Assignment

لشريحة.انتقالتأثيرإضافةخطواتاشرح.1
الصوت.معتقديميعرضتسجيلطريقةاذكر.2
تلقائي؟لعرضالشرائحتوقيتضبطيمكنكيف.3
الشرائح.تشغيلأثناءالتوضيحيةالعرضأدواتاستخدامكيفيةاشرح.4
التقديمي.العرضلتحسينالحركاتاستخدامأهميةناقش.5

Suggested Reading

للنشرالعربيالكتابدارالعربية،اللغةفيوالاتصالاتالمعلوماتتكنولوجياالجليل.عبدتي.د/.1
2018ملابرم،كوتاكال،والتوزيع،

الاحترافحتىالبدايةمن2013البوربوينتالراوي،طارق.2
https://www.alarabimag.com/books/22759-%D8%A7%D9%84%D8%A8%D9%
88%D8%B1%D8%A8%D9%88%D9%8A%D9%86%D8%AA-2013-%D9%85
%D9%86-%D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D9%8A%D8%A
9.html

Aprilللعلوم;العربيةخطوة.الدارخطوةلامبرت،جوان-كوكس.جويس3 2013
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Model Question Paper (SET A)

SREENARAYANAGURU OPEN UNIVERSITY

QP CODE: ……… Reg. No : ………...............
Name : ………………...

FIFTH SEMESTER B.A. ARABIC LANGUAGE AND LITERATURE
EXAMINATION

SKILL ENHANCEMENT COURSE - 2 - B21AR02SE- Application of ICT in Arabic
( CBCS - UG )

2022-23 - Admission Onwards

Time: 3 Hours Max Marks: 70

Section A

1x10=10واحدة.علامةمنهاواحدكليحملكلمتينأوكلمةفيالآتيةالأسئلةمنعشرةعنأجبأ:

الإنترنت؟هوما.1
برنامج؟أومستندلإنهاءأمر.2
اللغات.تعلمفييساعدتطبيقاًاذكر.3
ملف؟لحفظالاختصار.4
المفاتيح؟للوحةأنواعثلاثةهيما.5
الوصلة؟عنتعرفماذا.6
للحاسوب؟الأولالجيليعرفبم.7
المائية؟بالعلاماتتعنيماذا.8
………..=غيغابايتس9.1024
مائلا؟النصلجعلالاختصار.10
للبرمجيات؟القسمانما.11
تصدير؟أمريستخدمشيءلأيّ.12
لينكس؟فيهايتوفرالتيللتوزيعاتمثالاهات.13
عليها؟النصتنسيقيمكنالتيالرئيسيةالأربعةالمحاذاةهيما.14
التعليمية؟للمنصةمثالااذكر.15
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Section B

2x5=10علامتين.منهاواحدكليحملجملتينأوجملةفيالآتيةالأسئلةمنخمسةعنأجبب:
بابيج؟تشارلزلجهازالخمسةالأجزاءهيما.16
الشرائح"؟"عرضمجموعةفيالأدواتهيما.17
الأول؟الجيلفيالحواسيبعيوبهيما.18
الشرائح؟عرضتسجيلتسهيلتستخدملم.19
المكتبي؟الحاسوبهوما.20
الشريحة"؟"نقلنطبقكيف.21
الإصطناعي؟الذكاءميزةما.22
تشعبي؟كارتباطولصقلصقبينالفرقهوما.23
العملاقة؟الحاسوبهوما.24
"حساب"؟تبويبمنالمستخدميعُرفماذا.25

Section C

=5x6الآتيةالأسئلةمنستةعنأجبج: 30
الذاكرة.وحدات.26
الشريحة؟فيصورةلإدراجالأدواتهيما.27
ولينكس.ويندوزبينقارن.28
بوربوينت؟فيالوسائطمجموعةفائدةما.29
الجهاز.وحدة.30
الشرائح.عرضمجموعةفيالأدواتواشرحاذكر.31
وخصائصه.للحاسوبالخامسالجيل.32
بوربوينت؟فيتوقيتمجموعةفائدةما.33
الثانوية.والذاكرةالرئيسيةالذاكرةبينقارن.34
رسم؟مجموعةفيالأدواتتستخدملم.35
التشغيل.نظام.36
المخصصة؟الحركاتتأثيراتأنواعهيما.37
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Section D
10x2=20التاليةالأسئلةمناثنينعنأجبد:

الحاسوبتطورتاريخ.38
MSلبرنامجالرئيسيةالصفحةتبويبعلامةفيمجموعاتخمساشرح.39 Word 2013
الحواسيبأنواع.40
ومجموعاتهاالانتقالاتتبويبعلامة.41
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Model Question Paper (SET B)

SREENARAYANAGURU OPEN UNIVERSITY

QP CODE: ……… Reg. No : ………...............
Name : ………………...

FIFTH SEMESTER B.A. ARABIC LANGUAGE AND LITERATURE
EXAMINATION

SKILL ENHANCEMENT COURSE - 2 - B21AR02SE- Application of ICT in Arabic
( CBCS - UG )

2022-23 - Admission Onwards

Time: 3 Hours Max Marks: 70

Section A

1x10=10واحدة.علامةمنهاواحدكليحملكلمتينأوكلمةفيالآتيةالأسئلةمنعشرةعنأجبأ:

تعليمية.لمنصةمثالًااذكر.1
Ctrlاختصارنستخدملم.2 + V؟
اللغات؟بينللتبديلالاختصارمفتاحهوما.3
مباشرة؟الإنترنتمنالمستندفيصورةإدراجيمكنناتسهيلبأي.4
لينكس.لنظامرئيسيةميزةهيما.5
جديدة؟شريحةلإدراجالاختصار.6
التطبيقية.البرمجياتعلىمثالًااذكر.7
الرموز؟تسُتخدملم.8
للفأرة؟أنواعثلاثةهيما.9
الجداول؟تسُتخدملم.10
…………..=كيلوبايتس11.1024
للنسخ؟رزتوجدمجموعةأيفي.12
للتخزين؟الثنائيللنظامالعلامتانهماما.13
اليمين؟إلىفقرةلمحاذاةالاختصار.14
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للحاسوب؟الثانيالجيليعرفاسمبأي.15

Section B

2x5=10علامتين.منهاواحدكليحملجملتينأوجملةفيالآتيةالأسئلةمنخمسةعنأجبب:
المركزية.المعالجةوحدةاهمية.16
جدول.لإعدادالمختلفةالتسهيلاتهيما.17
الأم؟لوحةهيما.18
شاشة؟لقطةبإدراجالمقصودما.19
العشوائي؟الوصولالذاكرةهيما.20
الشريحة؟فينص""مربعيستخدملم.21
المدمج؟بالحاسوبالمقصودما.22
الصفحة؟اتجاهمننوعانهماما.23
الإخراج.وحداتمناثنيناذكر.24
الرمز؟مجموعةعنتعرفماذا.25

Section C

=5x6الآتيةالأسئلةمنستةعنأجبج: 30
للإنترنت.التعليميةالتطبيقات.26
باسم"؟و"حفظ"حفظ"بـالمقصودما.27
وخصائصه.للحاسوبالرابعالجيل.28
.2013الووردفيوأدواتهاالحافظةمجموعةاشرح.29
والتطبيقية.النظاميةالبرمجياتبينقارن.30
وعملهاملفتبويبفيالأساسيةالأوامر.31
لينكس.التشغيلنظام.32
النص.تنسيقأدوات.33
التعليم.فيالإنترنتاستخدامفوائدخمساذكر.34
تحرير.مجموعةفيأدوات.35
الرئيسية.الذاكرة.36
والتذييل.الرأسأدواتمجموعةمميزات.37
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Section D
10x2=20التاليةالأسئلةمناثنينعنأجبد:

الحاسوب.أجيال.38
ومجموعاتها.الحركاتتبويبعلامة.39
والإخراج.الإدخالوحدات.40
MSلبرنامجإدراجتبويبعلامةفيمجموعاتخمساشرح.41 Word 2013.
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kÀ-Æ-I-e-m-i-m-e-m-K-o-X-w

þ-þ-þ-þ-þ-þ-þ-þ-þ-þ-þ-þ-þ-þ-þ-þ-þ-þ-þ-þ-þ

h-n-Z-y-b-mÂ k-z-X-{-´-c-m-I-W-w

h-n-i-z-]-u-c-c-m-b-n a-m-d-W-w

{-K-l-{-]-k-m-Z-a-m-b-v-- h-n-f-§-W-w

K-p-c-p-{-]-I-m-i-t-a \-b-n-¡-t-W

I-q-c-n-c-p-«-nÂ \-n-¶-p R-§-s-f

k-q-c-y-h-o-Y-n-b-nÂ s-X-f-n-¡-W-w

k-v-t-\-l-Z-o-]-v-X-n-b-m-b-v----  h-n-f-§-W-w

\-o-X-n-s-s-h-P-b-´-n ]-m-d-W-w

i-m-k-v-{-X-h-y-m-]-v-X-n-s-b-¶-p-t-a-I-W-w

P-m-X-n-t-`-Z-a-m-s-I a-m-d-W-w

t-_-m-[-c-i-v-a-n-b-nÂ X-n-f-§-p-h-m³

Ú-m-\-t-I-{-µ-t-a P-z-e-n-¡-t-W

I-p-c-o-¸-p-g- {-i-o-I-p-a-mÀ
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