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 المحاضرة الرابعة

  مستلزمات المكتب الالكتروني

  Main Equipments مستلزمات المكتب التكنولوجية الرئيسة -أولاً :

إن مفهوم أتمتة المكتب لا ينحصر في حد معيين لععميب  يب عيو ة ينرم ةين م يدأ لميير العميبح ويتحيدد ح يم        
الأتمتة  حمب ط يعية العميب فيي المكتيب أو المنومية واحتين نتهينح ومين دأ الحيديل ةين مميتعبمنب المكتيب و حميب 

 التصنيف والأعمية إلى ةننصر رئيمة وثننوية .
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وهييرب  وهييور اننميينن الحن يية معيين إلييى تييدوين أةمنليين وأفعنليينح وأدن الييط إلييى إي ييند ت نييينب وطرائيي  ةمييب       
ة لع يييينم  هييياا الأةمييينب ولنمتعنمييية ةييين الأةمييينب اليدويييية والتيييي أصييي حب  يييير م دييييةح و  نصييية  مييي  د يييوب فنةعييي

 الحنمب إلى العمب ليعيد صين ة الأةمنب  شكب ماعب .         

 أنن " معنلج  ينننب يمكنن أداء حمنب م ندير  Computerةرفب المنومة العنلمية لعت ييس الحنموب         
: 2000ية ومنط ية كثيرمح ومن دون تد ب ال نئم  تشغيعن  نب ةمعية التنفيا"ح أمن )المنلمي وآ رونح م مة حمن 

( فيعرفونن  أنن "منوومة متكنمعة من أ هبم الكترونية و طواب م رم ة لعتشغيب والميطرم ةعى عاا الأ هبم 185
 دا  و دقة متننعية" و ن تصنر فنلحنموب عو لتنفيا ةدد ك ير من العمعينب الحمن ية والمنط يةح وفي بمن قصير 

" هنب الكتروني ي وم  نلعمعينب الحمن ية والمنط ية ةعى م موةة  ينننب  هدف إنتنج وا  راج مععومنب تفيد 
       ال نئمين ةعين" . 

 تينرا ويوصف الحنمب  أنن الأمنس الاي ي وم ةعين ةمب المكتب والمميطر ةعى مير ةمعينتنح ويعتمد ا        
ةعى نوع العمب الاي قد يتطعب احتين نب م تعفة قد تتفنوب فيمن  ينهنح ومن  نب الحنمب يتم التحكم والميطرم 
ةعى مير العمب في المكتب والط من  نب ر ط  مي  الأ هبم ااب الوونئف الم تعفة إلى نونم الحنموب ح 

( ةعى ط يعة ةمب المكتبح إا قد تتطعب Hard Ware & Soft Wareويعتمد ا تينر النونم الحنمو ي من )
احتين نب م تعفة تتفنوب فيمن  ينهن في التكعفة ان منلية لعنونم الحنمو ي المتكنمبح فععى م يب المثنب قد يتكون 
المكتب من ةدد من الدوائر الم تعفة الموبةة في ممن ممنحة محدودم من الأمتنرح وقد يكون ة نرم ةن  بء من 

أو ةعى الأقب في أنواع ح  تعفن  في ةمنرم النونم الحنمو يكونة من ةدم  ننينب ممن يفرض نوةن  مشركة ك يرم م
 التوصينب المطعو ة  ين الأ هبم المتعددم . 



 

 

أمن مواصفنب الحنمب الممت دم في المكتب فيعتمد ةعى ط يعة العمب أيمن ح وأمن إاا تم ر ط ش كة         
حواميب  حمب الحن ة فيتطعب حين ااط أن تكون مواصفنب الحنمب الاي يعمب ك هنب ال دمة الرئيس ك يرم 

والأ هبم المعح ة  RAMلااكرم الرئيمة وتع ي  مي  الاحتين نب من حيل المعة ال بنية ومرةة المعنل ة وم دار ا
التي تر ط معن كنلمنمحنب الموئية أو حتى من حيل ال رامج التي تراف  أ هبم الحنموبح ومن التعريفنب يمكن 
امتنتنج أعم ال صنئص التي تميب الحنمبح والط لأعميتن في العمب المكت ي من  نب إيمنح قدراب الحنمب 

 والتي تتمثب  نلاتي: 

o نصية الت بين والامتر نع لكمينب ك يرم من المععومنب وفي وقب متننعي في الُ صرح إا ت ععن وميعة  يتميب  
مهمة  دا  يتميب  هن ةن  يرا من الأ هبمح وعاا يمنةد اندارم ةعى امتر نع ال ينننب والمععومنب ةند ات نا 

 ال راراب اندارية في المنومة . 
o نننبح والتي تبداد كعمن تطورب أ ينب الحنموب .المرةة الفنئ ة في معنل ة ال ي 
o  فمن  ةن ال درم الك يرم ةعى  بن المععومنب وامتر نةهن  مرةة فورية و شكب محدد ودقي ح يمتنب  نلدقة التنمة

 وةدم الوقوع في ال طأ ال شري الاي ينتج ةن المهو والنمينن .
o ون تكنمبح إا ينفا الط ةن طري  ال رامج الم بنة دا عن الامت ن ة التنمة للأوامر وال رامج و كب أمننة ومن د

 وال ينم  نلعمعينب ط  ن  لعتععيمنب والأوامر والتحكم في الأ طنء .
o . ال درم الك يرم لعحنمب ةعى محنكنم اننمنن من  نب إوهنر التننمب في الصوب والصورم 
o شكنب م تعفة ) داوبح أو رموم  يننيةح... الخ( .لعحنمب إمكننية تشغيب ومعنل ة ال ينننب وا  را هن وت ديمهن  إ 

أمن الأم نب الرئيمة لامت دام الحنمب في العمب المكت يح فمن  ةن من يمتنب  ن من قدراب  فتتمح        
  نلاتي: 

o  بيندم فنةعية العمبح لكون الحواميب تعمب مواطن اننتنج  موثوقية ودقة ك يرم أةعى من المهنراب اننمننيةح
 مت دام الحنموب لا شط يحمن نوةية العمب و نلتنلي يح   الفنةعية .فن
o . توفير الوقب وال هد الم اوب في المكتبح إا يعنلج الكثير من الوثنئ  وفي وقب مثنلي وقينمي 
o  الدقة والمرةة في ان نب العمبح الأمر الاي يبيد من إنتن ية العمب المكت ي و نلتنلي صن  ال راراب المعيمة وفي

 شتى الم نلاب  ننء  ةعى المععومنب الدقي ة والصحيحة التي ي دمهن .
o  . ت عيب كعف العمب في المكنتبح إلى الحد الاي لا يمكن أن ي نرن م  ةدم و ودا 

 programs    Operation Systems &نظام التشغيل والبرمجيات    – 2
ةين  عمييهن الي عض فيي أمييور ةدييدم مثييب الووينئف التييي  (Operation Systems)ت تعيف نويم التشييغيب       

يوفرعيين نويينم التشييغيب وانمكننييينب فييي التعنمييب ميي  المعفيينب و يرعيينح وكييالط الحيينب فيينن ا تييينر نويينم التشييغيب يعتمييد 



 

 

أيمن  ةعى وف  حن ة المكتبح ويعرف نونم التشغيب  أنن "ال رامج التي تتحكم في كب المهنم التي ي وم  هن الحنمب 
ويعرف أيمن  " أنن م موةية مين أ هيبم اليتحكم  الآلي وتنمي   مي  أ باء الحنمب لتعمب معن   تواف  وكفنءم ةنلية" 

التييي يمييعهن المصييممون ت ييوم  تحديييد تشييغيب الوحييداب الم تعفيية لعحنمييوب  هييدف التوبييي  الأمثييب ل ييدراب الحنمييوب 
لتشييغيب الحنمييو ي فييي ةمييب المكتييب ميين ح ي يية كييون نويينم وتن يي  أعمييية ا تييينر نويينم اةعييى تنفيييا ال ييرامج الم تعفيية" 

التشغيب عو الحبمة ال رم يية التيي ميت وم  ينلتحكم فيي معويم الأ هيبم المرت طية مي  الحنميبح فمين  ةين ال رم يينب 
 ال نعبم الم بنة فين . 

ةيييندم فيييي  دوس مييين أعيييم أنومييية التشيييغيب لعحوامييييب الش صيييية والتيييي تميييت دم DOSويعيييد نوييينم التشيييغيب         
اليياي أنت تيين منيكرومييوفب قييد قعييب المييوابين والمعيينيير فييي العمييب المكت ييي فهييو  Windowsالمكتييبح كميين إن نويينم 

نونم تشغيب كنمب او إمكننينب م مة تتيح لعممت دم كب التمهينب الممكنة والنبمة لع ينم  يأك ر واة يد العمعيينب 
ميب فيي  يئتينح إن أنومية وينيدوب صيممب  فعميفة معينية  حييل أن في المكتب  ومنطة ال يرامج التيي تيأتي معين أو تع

مين يمعييط حنمييب ش صيي ميي  نويينم وينييدوب فننين ت ري يين  قييد لا يحتينج إلييى أدام أ ييرن ةعييى مكت ين ولهيياا مييمي ال ييبء 
 الرئيس من ويندوب  مطح المكتب والاي  دورا يعد محنولة الامتغننء ةن الور   شكب  نهنئي . 

ينب ال نعبم فهي  رامج م بنة و نعبم في الحواميب ت وم  نلميطرم ةعى الأ هبم الطرفية المرت طة أمن ال رم        
 نلحنموب فمن  ةن التط ي نب ال نعبم التي تحويهن والتي تمت دم دا ب النونم الحنمو ي نفمن وت وم  عمعينب 

لكتروني والتي صنر معومهن يعمب في كثيرم وك يرم من شننهن تمهيب العمبح والتي تمثب أمنس ةمب المكتب الا
 . حمب من ورد في الأد ينب ت وي هن( ويمكن ومعهن في م موةنب لغرض تمهيب Windows) يئة نونم التشغيب 
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وتعمييييب ةعييييى معنل يييية المعيييينمنب المحييييررم ورقييييين  والمعيييينمنب المكت يييييةح والعمييييب ةعييييى  تحريرعيييين حنمييييو ين          
 والكترونين  من  نب ةمعينب اند نب والمعنل ة والحفو وان راجح ومن عاا ال رامج الآتي: 

  بررامج معالجرة النصرو  Programs Word Processing: لنصيوص كيي وت يتص فيي كتن ية وط نةية ا
تصييب إلييى أةعييى ممييتوينب ال ييودم فييي التصييميم ح وننشيينء ممييتنداب ةديييدم و مييرةة فنئ يية وتعييد ميين أعييم الأنييواع 
لاميت دامهن  شيكب متواصيب فييي المرامينب دا يب المكنتييب )المميتنداب والت ينرير( وتيوافر عيياا ال يرامج العدييد ميين 

نشنء  داوب وتحرير صور .. الخح ومن أمثعية ال صنئص مثب الحافح وانمنفة وتصحيح الأ طنء انمنئي ة وا 
 .Microsoft Lotus\ Coral\ Wordعاا ال رامج  رننمج 

  برامج البيانات المجدولرةPrograms Spread Sheets :  وعيي قيندرم ةعيى إ يراء العمعيينب الحمين ية )صيي
نشيينء  ييداوب إحصيينئية وم ططيينب ورمييوم  يننييية . وميين أمثعيية عيياا ال ييرامج  ودواب( لت ييديم المععوميينب المطعو يية وا 

 .Microsoft Lotus\ Excel رننمج 



 

 

  برررامج النشررر المكتبرريDesktop Publishing Programs : ة وعييي  ييرامج مصييممة تكنولو ييين  لمعنل يي
وط نةيية وصييف وت هييييب الكتييب والنشيييراب والمرا يي ح وط نةتهييين وا  را هيين ونشييرعن ةعيييى نحييو ةييينلي ميين ال يييودم 

 .  Front Page\ Desktop Publishingالمط عيةح ومن أمثعتهن 
  برامج معالج الرسوم والصورGraphic Processing Programs:  وعيي  يرامج مصيممة لمعنل ية الصيور

ترونييين  ميين  ينب  ييرامج التصييوير والأدواب المميينةدم مثيب المنمييح المييوئيح وميين أمثعيية والرميومنب والأشييكنب الك
 . Photo Shopعاا ال رامج  رننمج 

  برررامج اشرشرر ةArchival Programs:  وعييي  ييرامج مصييممة تكنولو ييين  لحفييو  مييي  الوثيينئ  والم ططيينب
والمعنمنب والرمومنب ال نصة  نلمنومة وةمعهن من  نب أنومة ت يبين آمنية ةعيى أقيراص ممغنطيةح إا تحفيو 

 . Pack Upأكثر من نم ة لهاا الوثنئ  
  أطقم )حزمة( البرامجPackages Programs : واحدم وتتممن أ عب وعي م موةة  رامج توم  في حبمة

ال يرامج التيي اكييرب أةينا )معنل ية النصييوصح و يداوب ال يننيينبح والعيروض الت ديمييةح وقواةييد ال يننينبح والنشيير 
  . Microsoft Officeالمكت ي(ح ومن أشهر عاا ال رامج عو 

 ويمكن توميح آلية ةمب عاا ال رامج  نلشكب الآتي:         

 الوثنئ آلية ةمب  رامج معنل ة 
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o   برامج قواعرد البيانراتData Base Programs :  وت يتص  حفيو ال يننينب والمععومينب ةعيى شيكب  يداوبح
إا تمييت دم ل ييبن مععوميينب ك يييرم ميي  إمكننييية امييتر نةهن  طرائيي  ااب كفيينءم و ييودم ةيينليتينح كميين أنهيين مصييممة 
تكنولو يييين  لتمييي يب وت وييييب وحفيييو وتصييينيف ال يننييينب وةرميييهن آليييين ح فمييين  ةييين أنهييين تمييينةد ةعيييى إدارم عييياا 
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 Microsoftال ينننب مثب ال وائم ال ريدية وأدلة الهنتفح  ومن أمثعة عياا ال يرامج  رنينمج  الم موةة الم مة من
Access  . 

o  برررامج العرررت التقررديميPresentation Programs :  وعيياا ال ييرامج مصييممة تكنولو ييين  لعييرض ال يننيينب
ةيرض  نصيةح ومين أمثعية  والمععومنب في الا تمنةنب و عمنب الن نش والمؤتمراب والندواب من  نب شنشينب

 .  Power Pointعاا ال رامج 
o  برررامج التنسرريق المكتبرريOffice Organizer Programs  : وعيياا ال ييرامج مصييممة تكنولو ييين  لمميينةدم

ح اةييييدح ودلييييب الهييينتفح ومييينوم الوقيييبالميييديرين أو الأفيييراد العييينمعين فيييي اميييتعمنب الأدواب المكت يييية ك يييداوب المو 
 ح ةعى م يب المثنب .Calendar Clockح والت ويم البمني Notepadوور  المنحونب والحنم ةح والمن نح 

  Communication Softwareبرامج الاتصال    3 – 1

 وتح   ال درم ةعى الاتصنب ون ب المععومنب  ين الحواميب ةن طري  الش كنب الم تعفة وعي:         

o البريد الالكتروني Electronic Mail Programs :  إرمنب الرمنئب دا ب  رامج لتمهيب وعو ة نرم ةن
أو  نر هن ممن ال يئة التي يعمب  هن المنومةح  ب يمهب إرمنب  ين الممتوينب اندارية الم تعفة المنومة 

و تكنليف  ميطة  Internetوامت  نب الرمنئب لأي مكنن في العنلم من  نب ش كة المععومنب والاتصنب العنلمية 
 طري  امت دام الحنموب وأ هبم اند نب وان راج وال باننب الممنةدم والاتصنلاب . دا ح وةن 

o  البريد الصوتيVoice Mail Programs : يش ن إلى حد من ال ريد الالكتروني  نمتثننء أن الرمنلة المرمعة
معية  شكب تكون صوتية وةن طري  الهنتف وتتطعب عاا العمعية حنموب اي قدراب ةنلية ت بن الرمنئب الم

 رقمي لكي يمتعند امت دامهن  شكب ممنةي .
o  برامج الهاتف الالكترونيElectronic Telephone Programs :  وعاا ال رامج مصممة لتمهيب إمكننية

 إرمنب وامت  نب المكنلمنب والرمنئب الصوتية .
o   برامج ال اكس الالكترونيElectronic Fax Programs :نب ة إرمنب وامتوعاا النونم يعطي إمكنني  

 الوثنئ  والرمنئب الصوتية .
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o  بررامج الالتقراع عرن بعردNet Meeting Programs   : وعيي  يرامج مصيممة تكنولو يين  لتميهيب اميت دام
و  نصيية  الأطييراف المت نةييدم وفييي وقييب واحييد الشيي كنب فييي إ ييراء ا تميينع م موةيية ميين الأفييراد مييمن المنومييةح 

  أمعوب تفنةعي  ينهم .
o  بررامج المرمتمرات عرن بعردTele – communication Conferencing Programs  : وعيي  يرامج

مصممة تكنولو ين  لدةم وقينئ  الميؤتمراب والنيدواب لتمينةد ةعيى أمكننيية ة يدعن  حميور الأطيراف المشينركة فيي 



 

 

)متوميييح فيييي فصيييب نلم ومتن عييية أحييداثهن وم رينتهييين م نشيييرم  فيييي وقيييب واحيييدح وميين أمثعتهييين منيينط  م تعفييية مييين العييي
 .  Video Conferencingو     Audio Conferencingو    Data Conferencingح  رامج الش كنب(

o  بررامج العمرل التشراركيGroup Ware Programs  : وعيي  يرامج مصيممة تكنولو يين  لتميهيب الاميتفندم مين
ةييدد ك ييير ميين الممييت دمين فييي وقييب واحييد ت ري يين ح فععييى ميي يب المثيينب يكييون  مييي  المييووفين فييي المنوميية ق ييب 

مييرت طين م نشييرم    نةييدم  يننيينب موحييدم إا تمكيين عيياا ال ييرامج لع مييي  التفنةييب ميي  قنةييدم ال يننيينب والامييتفندم ميين 
 المععومنب فيهن .

وترافييي  مييي  الأ هيييبم التيييي ييييتم وصيييعهن  نلحنميييب  :Hardware Softwareبررررامج ةاصرررة بالمعررردات   5 – 1
كنلمنمحنب الموئية وآلاب التصوير والطن عنب و يرعنح إا ةنيد شيراء أي  هينب ييراد وصيعن  نلحنميب نحصيب معين 

 ةعى  رننمج يتيح لنن ال دء  نمت دام ال هنب م  الحنمب ويكون مبود  عدم مععومنب ةن ال رننمج .

ويو ييد عنيينط أنييواع ل ييرامج أ ييرن ممييت دمة فييي أنوميية  :Other Software  البرررامج الةدميررة أةررر   6 – 1
 لمكنفحة الفيرومنب و يرعن Virus Scanح و رامج صيننة الحنموب و رامج Corel Drawالتشغيب ك رننمج الرمم 

   كثيرح وتعمب عاا ال رامج ةعى أداء مهمنب محددم .

   Multimediaالوسائط المتعددة   – 3
وعي طري ة ةمب لهن أثرعين ال ينل  أك ير مين العميب  نلومينئب الت عيدييةح إا  ع يب  يئية ةميب تتكنميب فيهين ال نيية       

المععومنتيييية )صيييوبح وصيييورمح وفييييديوح ونصيييوص(ح وتعيييرف الومييينئط المتعيييددم  أنهييين " رم يييينب تكفيييب التعنميييب مييي  
طيييب المميييت دمين وكأنهييين ط يعيييية وح ي ييية" الأصيييواب والموميييي ى والصيييور والييينص والأفييينم لتعطيييي  يئييية كنمعييية ت ن

إا تعطيييي ر يييط متكنميييب  يييين النصيييوص والأصيييواب والصيييور والفييييديو  شيييكب ي عيييب مييين  (ح58: 2007)المييينلميح 
الممكن امت دام ةرض المععومنب  شيكب متيبامنح وتكمين أعميتهين فيي المكتيب فيي الوقيب الحنمير لتميبعين  نلميرةة 

ج الصور والأصواب من الحنمب وكأنهن ح ي ية وتمهب التعنميب مي  الكترونيينب وال ودم والدقة في الأداء  حيل ت ر 
 الممتهعط

تعطي  رامج الومنئط المتعددم ميبم ان راج لع نية المععومنتية  شكب  ميب  دا ح إا ترن  أنهين ح ي يية وليميب        
ح  CDنب وميينئط الت ييبين الثننوييية ) ييرامج  عغيية الآلييةح فميين  ةيين إمكننييية ت بينهيين وامييت دامهن ةنييد الحن يية ميين  يي

DVD) ( .52: 1998ح كمن تح   عاا ال رامج ميباب أ رن منهن )ال وريح 

o . م ب عاا ال رامج الرائعة لم يعد عننلط حن ة لعحفو الحرفي لعتععيمنب الحنمو ية لعمكنتب المؤتمتة  
o ة لعتفنصيييب المع ييدم فييي التععيميينب أةطييب عيياا ال ييرامج وا هيينب ت نط ييين مييهعة التعنمييبح  فعييم تعييد عننلييط حن يي

 والأوامر .
o حتنج إلى مهنراب في تععمهنأص حب ةمعية أ ننء ال رامج  عدد ك ير من التععيمنب وانمكنننب مهن  ولا ت. 



 

 

   Modem & Telephone  المودم وجهاز الهاتف – 4
يطع  ةعى ةصرنن الحنلي  عصر الحنموب أو ةصر ومينئب الاتصينب الميريعة ويتحيوب الحنميب إليى رميب        

لهاين العصرينح إن الحنمب لم يعد م رد  هنب معبوب لمعنل ة ال ينننب إا تبايد أةداد الحواميب ف دأب ترت ط م  
مي   عميهن  واميطة الأمينط المعدنيية   عمهن ال عض مواء  كننب قري ة أم  عيدم ةن  عمهن ح ويتم ر ط الحواميب

وعاا ي دي م  الممنفنب ال ري ةح أمن إاا كننب الممنفنب  عيدم فهاا الر ط  ير اقتصندي  نلمرمح ولهاا يع أ لش كنب 
الاتصنب الهنتفية والتي أص حب تغطيي معويم دوب العينلم ويمكين اميت دامهن  ينلر ط الحنميو يح ولكين المشيكعة التيي 

وع من الر ط تتمثب في إن م دأ ن ب انشنراب الصوتية ة ر أمنط الهنتف  ير منئم لطري ة ومعنل ة توا ن عاا الن
ال ينننب دا ب الحنمب وتممى عياا انشينراب التننوريية أو التشين هية أو الموحييةح ومين ننحيية أ يرن تتمثيب ال يننينب 

لاشينراب الرقميية أن تأ يا أي قيمية كننيب وكيالط دا ب الحنمب  صيغة رقميية و نفين  لاشينراب التشين هية لا يمكين 
عيياا الطري يية تمييت دم لعمميينفنب ال صيييرم فييي ر ييط أميينط الهيينتفح أميين ةنييدمن تكييون المميينفنب  عيييدم  ييدا  فميين  ييير 
المع وب امت دام ن ب ال ينننب الرقمية ة ر الأمنطح وعنن يصنر إلى ن يب انشينراب  نلطري ية التشين هية وعياا يمكنهين 

لرحيب إلى ممينفنب  عييدم دون أن تتيأثر ال يننينب أو أن تصينب  تشيوعنبح ولهياا اميت دم الميودم لحيب المشينكب من ا
 في الن ب لممنفنب  عيدم من ين الحواميب .

  Types Signals  أنواع الإشارات 1 – 4

تنت يييب ال يننييينب والمععومييينب  ييينب الاتصييينلاب ةعيييى شيييكب إشييينراب كهرومغننطيمييييةح وعييياا انشييينراب تمثيييب         
 طييري تين عميين )التمنثعيييةح والرقمييية( ولم تعييف أنييواع ال يننيينب مييواء  الم ييروءم أو الممييموةة أو المرئيييةح ولكييي تكييون 

ح أي انشييينراب ة يمكيين أن يتعنميييب معهيين الحنميييوبمفهوميية مييين ق ييب الحنميييوب ي ييب أن تتحيييوب انشييينراب إلييى عيئييي
 .  الثننئية الرقمية

ويعيييد الاتصييينب أحيييد الركييينئب الأمييينس فيييي المكتيييب المؤتميييبح لان ط يعييية العميييب فيييي الوقيييب الحنمييير فيييي         
المكنتييب المؤتمتيية تتطعييب الحصييوب ةعييى المععوميينب  مييهولة ويميير و مييرةة ك يييرم ميين أي مكيينن فييي العيينلمح ويعييد 

نتف ميين الأ هييبم المهمييية فييي ةمييب المكتيييب فميين  ةيين اميييت دامن  نلصييورم العنديييةح لييياا شيينئ  امييت دامن ك يييط الهيي
اتصنب ةعى الحنمب أكثر من أي امت دام أ رح إا يتم وصب المودم  نلحنمب ومين ثيم اميتعمنب  يط الهينتف  ن يب 

عمعييية التمييمين الميياكورم أةيينا عييو أو نمييخ أو إرميينب أي مععوميينب ميين  هيية إلييى أ ييرنح أميين ال هيينب اليياي ي ييوم  
 هنب المودم وكالط ي وم عاا ال هنب  عمعية ةكمية أي تحويب انشينراب التننوريية إليى رقميية وعياا مين نحتن ين ةنيد 

وتعنييي الممييمن و  modulatorالطييرف الآ يير ميين الحنمييوب الممييت  بح وميين عنيين  يينءب تمييمية المييودم ميين ة يينرم 
demodulator عى الات نعين المتصعين  نلحنم ينمينح وعاا عو  وعر ةمب المودم إا يعمب ةوتعني مبيب التم. 



 

 

( وي يوم  تحوييب انشينراب التننوريية إليى رقميية Modular – De Modular)والميودم عيو ا تصينر لكعمية         
أي مييين ( وي يييوم  هييين  هييينب الميييودم و شيييكب ميييبدوج Modulationو ييينلعكسح وعييياا العمعيييية تميييمى  عمعيييية التميييمين)

يعرف المودم  أنن " هنب ي عيب الحنمي نب الآليية  (ح ومن الط62: 2007الات نعين لكب طرف اتصنبح )المنلميح 
قييندرم ةعييى الاتصيينب ميي   عمييهن ةيين طرييي   طييوط الهيينتف ح إا ي ييوم المييودم المرمييب  تر ميية  يننيينب الحنمييب إلييى 
صيييغة يمكيين ن عهيين ة يير الهيينتف )تننورييية( وكييالط ي ييوم المييودم الممييت  ب  إةييندم تر ميية عيياا المععوميينب إلييى صيييغة 

 رقمية(" ومن تط ي نب المودم: يفهمهن الحنمب )

 الامتفندم من  دمنب الفنكس . -
 الامتفندم من  دمنب المععومنب الفورية . -
 ت ندب المععومنب . -
 انمكننينب الصوتية . -

 ولتمهيب فهم آلية ةمب المودم نومحن  نلشكب الآتي:        
 

 آلية ةمب  هنب المودم وةمعية التممين الممت دمة في الاتصنلاب
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ميييين الممييييتعبمنب الأمنمييييية  ييييدا  فييييي المكتييييب المؤتمييييبح وين يييي  الييييط ميييين كييييون  Printerتعييييد الطن عيييينب         
الم ر نب النهنئية ةندتن  من تكون ةعى الور ح إا تحدل المعنل نب في الحنمب  غية إ راج أفمب  ودم ممكنة من 

قية معمومةح وتعد المندم المط وةةح فيأتي دور الطن عة لتكمب العمب في إ راج الط العمب إلى حيب الو ود كمندم ور 

 لا سلكي( أوالوسط الناقل )سلكي                اشارة رقمية             
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الطن عييينب مييين أ هيييبم ان يييراج الأكثييير انتشييينرا وتميييت دم فيييي ط نةييية المميييتنداب والت ييينرير الميييرورية لاميييت دامنب 
الممتفيدين و شكب متصب وم روء والطن    هنب معح   نلحنموب وويفتهن تع يي المععومينب التيي تكيون مشيفرم ةعيى 

حويعهين إليى نصيوص أو رميوم  يننيية أو  يداوب أو أي أشيكنب أ يرن شكب ن منب كهر نئية والتي تنت هن الحنم ة وت
مط وةيية ةعييى الييور  ويمييتطي  النيينس امييتيعن هن وت تعييف الطن عيينب الممييت دمة حنلييين ميي  نوييم الحنمييوب فييي نييواح  
ةديدم تشمب أمعنرعنح ومميتون  يودم م ر نتهينح وميرةة ةمعينتهين )أداءعين( وم ينلاب اميت دامهنح والطن عينب أنيواع 

          ديدم ت تعف ةن  عمهن يتم ا تينرعن ت عن  لط يعة العمب الاي ت وم  ن ومنعرض  عض منهن م  مميباتهن وكنلاتي:ة

  الطابعرات النقطيرةDot Matrix Printer:  وعيي مين أشيهر الطن عينب وتميت دم فيي الأةمينب التيي لا تتطعيب
 ييودم ةنلييية ودقيية فييي الرمييم لييالط عييي مننميي ة لأمييور ط نةيية النصييوص العنديييةح فميين  ةيين الأشييكنب التييي لا 
تتطعييب مييرةة فييي الأداءح وتعييد عيياا الطن عيينب ميين أكثيير أنييواع الطن عيينب شييع ية  ميي ب ان فيينض تكعفتهيين وتنييوع 

يس م ر نتهيين ومتننتهيين التييي تؤععهيين لع دميية الشيينقة وميين أعييم ميباتهيين ةييدم تطع هيين لنييوع معييين ميين أح نمهيين وم ييني
اليييور  مييي  قيييدرتهن ةعيييى ط نةييية الكشيييوف العريمييية ومننمييي ة لط نةييية كميييينب ك ييييرم و يييأر ص التكييينليف كفيييواتير 

 نب . الكهر نء و يرعنح أمن ةي هن الك ير عو الم يج الاي تحدثن في ةمعهن والمثير للأةص
  الطابعررات الليزريررةLaser Printer:  وعييي الأفمييب فييي الأداء ميين ننحييية الدقييةح كميين إنهيين أمييرع فييي الط نةيية

واعييدأ صييوتن  وعييي أ عييى ثمنيين  ح وتمييت دم فييي الأةميينب التييي تتطعييب  ييودم ةنليييةح إا لييم تييرت ط أي ميين الأ هييبم 
ب العيبريية  هينح وتمتينب عياا الطن عينب  ميرةة الممت دمة في ت نية وةميب الحنميوب  ينل ودم مثيب ارت ينط الطن عين

ةنلية و ودم فنئ ة و عوعن من المشنكبح وت وم عاا الطن عنب  ط نةة صيفحنب كنمعية  نميت دام تكنولو يين العييبر 
ليييبر ةيين طرييي  إرميينب حبميية مييوئية مييي ة وقوييية  ييدا ةعييى شييكب  –أي تمي يم المييوء لتنشيييط  ييل انشييعنع 

لتكوين حروف ورميوب منوومية ن طيية ةعيى موصيب كهروميوئي اميطواني وييتم مو نب موئية مم مة ومركبم 
  عد الط ن ب عاا الحروف ةعى ور  الط نةة  معدب صفحة واحدم كب مرم . 

  الطابعات النافثة للحبرInkjet Printer :وعي ت نرب الطن عنب العيبرية في ال ودم وقد تكون معونة 
  الطابعات المتعددة الاستعمالاتMulti Function Printer:  وعي م موةة أ هبم في  هنب واحد إا تميت دم

ك هنب نمخ و هنب منمحة موئية مكنر وكالط كطن عة وعي أكثر أنواع الطن عينب تمييبا ح إا أنهين تط ي  وتنميخ 
وترمييب وتمييت  ب الفنكميينب وت ييوم  عمعييينب الممييح المييوئي ففييي بحميية انييدفنع الشييركنب المصيينعة لعطرفييينب فييي 

الصغيرم أص حب أموا  عاا المكنتب أميواقن  مي مة ورئيمية لهينح وتعيد عياا الطن عية مين إحيدن النتينئج  المكنتب
 الماععة لهاا الاندفنع ح فهي أدام ت م   ين الطن عة و هنب الفنكس وآلة النمخ وأكثر من الط في  هنب واحد .

نب الن طيييةح والطن عيينب العيبريييةح والطن عيينب و عييد تننولنيين لثنثيية أنييواع رئيميية ميين الطن عيينب وعييي )الطن عيي        
 المتعددم الوونئف( يتمح من يأتي:



 

 

o  تعد الطن عنب الن طية من أكثر الطن عنب شع ية واليط لعيدم أمي نب مين أعمهينح ان فينض تكعفتهين وتنيوع أح نمهين
 في العمب . وتنوع م ينس م ر نتهن وةدم تطع هن لنوع معين من الور ح أمن ةي هن عو الم يج الاي تحدثن

o  تعد الطن عنب العيبرية من أفمب أنواع الطن عينب فيي الوقيب الحينلي  مي ب  ودتهين العنليية فيي الط نةية والميرةة
في العمب والوموح في م ر نتهن ف د تصيب الميرةة فيهين إليى ةشيراب الصيفحة فيي الدقي يةح وكيالط مين مميباتهين 

 العمب من حيل أمعنرعن ومدن دةمهن لعش كنب . الأ رن الهدوء في العمب والنونفة وتعد اقتصندية في
o  تعد الطن عنب المتعيددم الووينئف مين أكثير الأنيواع ت يدمن  فيي ةينلم المكنتيب الصيغيرم كمين إنهين ت مي  ةيدم أةمينب

فييي وقييب واحييد كنلط نةيية والنمييخ والفيينكس والممييح المييوئي وكييالط ميين مميباتهيين أنهيين ت عييب التكعفيية لأنهيين ت ميي  
 هيينب واحييدح وعيياا  نلتيينلي مييي عب المميينحة التييي تحتعهيين عيياا الأ هييبم ةعييى المكتييبح وتكميين وويينئف ةديييدم فييي 

الفنئدم الح ي ية لهاا الطن عنب عيو تفيندي الشيراء الممينةف مي  ر ييص ثمنهين م نرنية   فوائيدعن العدييدمح إا ت مي  
 ة المكتب .ةدم أ هبم في  هنب واحدح فمن ةن ت عيب المكنن الاي تحتعن عاا الأ هبم لطنول

  Scanners  الماسحات الضوئية – 7

إا  دأ انتشنر المنمحنب  شكب ك يير لمين لهين مين فوائيد فيي ةمعيينب التصيميم والتعنميب مي  الصيورم  و  نصية       
م  امتعمنب ال رامج المراف ة م  الومنئط المتعددم ح وتعمب المنمحنب ةعى ن ب الصورم أو من شن ن إلى صيورم ةعيى 

 أنهين " هينب لعكيس الصيفحنب  الم تعفيةح وتعيرف  الحنمب و ننمكنن ت بينهن كمعيف لعتعنميب معهين  ومينطة ال يرامج
المط وةة أو المرمومة  تحويعهن إلى نونم رقمي لينتج ةنن صيورم ةعيى شيكب ن ينط صيغيرم  يدا   م تعيف المميتوينب 

وتكمييين أعميييية المنميييحنب العونيييية والتيييي تُمثيييب رقميييين  ثيييم ترميييب إليييى الحنميييب"ح الييياي يتعنميييب معهييين  حميييب الحن يييةح 
أن المكتب قد يحتنج إلى صورم ط   الأصب ةن وثي ة معينة أو يحتنج إلى إد نب  عض الصور  الموئية في كون

العندييية لنميييتعمنب ميييمن  يييرامج أ يييرن فييين يتطعيييب عييياا إلا وميي  الصيييورم دا يييب المنميييحة وأ يييا نمييي ة منييين ط ييي  
 الأصب وتحويعهن إلى معف يمكن ت بينن وامتعمنلن في أي وقب  حمب حن ة المكتب لن .

  Plottersالراسمات  – 8

وعييي وميييعة ن ييراج الرمييومنب الك يييرم وال ييرائط وتحويعهيين ةعييى الييور  وميين الح ييم الك ييير ن را يين إلييى حيييب       
الو يييودح ولا تميييتعمب فيييي المكتيييب إلا ةنيييد الحن ييية إليييى رميييم الأشيييكنب الهندميييية ااب ال طيييوط الدقي ييية مثيييب تصيييميم 

المتطيييورم إليييى مميييتون ةييينلي ال يييودم فيييي الرميييومنب الهندميييية والكهر نئيييية وأةمييينب التصيييميم وقيييد وصيييعب الراميييمنب 
 الم ر نب .

 مستلزمات المكتب الثانوية   -ثانياً :
 إا قد يحتن هن المكتب و حمب حن تن ون ينهن  نلاتي: .      



 

 

شكعب آلاب التصوير الرقمية قفبم نوةية ك ييرم ةعيى : Digital Cameraالرقمية آلات التصوير )الكاميرات(  – 1
المرت طييية  نلمععومنتيييية الحديثيييةح وعيييي مميييت دمة لييييس ف يييط فيييي المكنتيييبح  يييب أقيييرب مييين تكيييون صيييعيد التكنولو يييين 

فمن ال ديهي أن يتمنشى التصوير الفوتو رافي م  التطور الك يير الياي  لنمتعمنب العنم ولكن قد يحتنج لهن المكتبح
أن آلاب التصيوير الرقميية تعيد    (158: 1998أحدثتن تكنولو ين المععومنب في الم نلاب كنفةح ويشيير )ال يوريح 

  ال ديب الح ي ي  لعمنمحنب الموئية والتي تتيح ن ب الصور من آلة التصوير إلى الحنمب الش صي .
وعي شنشنب ف يط أي  يدون حنميب وتميتعمب فيي تك يير الصيور والنصيوص لغيرض العيرض  شاشات العرت: – 2

ح وعياا النييوع مين الأ هيبم مفييدا   يدا  لعتععيييم Overheadو  Data Showلأةيداد ك ييرم مين ال مهيور ومين أمثنلهيين 
العيرض  في المكنتيب المؤتمتيةح وتعمين مي  عياا الأ هيبم كمين مير  نين مين  ن   يرامج  Presentationوالت ديم العرمي 

الم صص لعمب الشرائح الالكترونيةح م  التحكم   Power Pointك رننمج  Presentation Programsالت ديمي 
  ميط وتعطي ممتوينب ةنلية في الأداء وال ودم والتوميح .  هن  شكب

وتوصييب  شييكب دائييم ميي  الحنمييب لحفييو : Uninterrupted Power Supply أجهررزة الررتحكم بالكهربرراع – 3
الطنقة الكهر نئية التي تمد الحنمب  نلعمب  عد ان طنع الكهر نء ةننح الأمر الاي يمهب حفيو العميب وت بينينح وتعيد 
عيياا الأ هييبم أنوميية فورييية نمييداد  مييي  الأ هييبم الأ ييرن  نلطنقيية الكهر نئيييةح إا يعطييي مييدم بمنييية  ميييطة لعييتحكم 

 ن ين  نن طنع الطنقة الكهر نئية .   ت بين العمبح الت
لممنن ةدم  Backupوعي أ هبم تر ط ةعى الحنمب لغرض ةمب نمخ احتينطي   أجهزة النسخ الاحتياطي: – 4

  مينع المععومنب  م ب مشكعة معينة .
نب أص ح التعفبييون التفينةعي نوةين مهمين مين تكنولو يين المععومي: INTERACTIVE TVالتل زيون الت اعلي   – 5

 لثنثة أم نب :
o  إن التعفنب أص ح مرورين  لأ عب مكنن العنلم لعر  ة في اقتننء ال هنب إا أص ح أةداد التعفبيوننب يفو  اقتننء

 أي  هنب أ ر وةعى ممتون العنلم  ب ةعى ممتون ال يب الواحد.
o  ن ةنب  في ال ودم الت دم الك ير في تكنولو ين صننةة التعفنب و مرةة ماععة حتى وهرب أنواع ااب ممتو

 والصوب والصورم والتي تدف  الممتهعط إلى اقتننء  التعفنب .
o  التطور التكنولو ي في صننةة التعفنب ماعن  إلى حد صعو ة التفري   ينن و ين الحنمب ح لالط ينتور من

التعفنب الاي لن التعفنب أن تكون لن قدراب الحنمب )وعاا من يطع  ةعين التعفنب التفنةعي( والاي يعرف " أنن 
قدراب اتصنب وقدراب حنموب في الوقب نفمن وان وونئفن في تطور ممتمر ومتغير لدر ة انن ميكون  هنب 

  Keyboardليس لعرض ال رامج ف ط  ب يمت دم ل ل المععومنب أيمنح إا يتوق  أن يبود  عوحة مفنتيح رئيمة  
  وقدراب  بنين  يدم وك يرم" .

نب وال دمنب التي ي دمهن التعفبيون التفنةعي يدرج ممن ممتعبمنب المكتب والتي  دأب في و م ب التط ي         
 الوهور فععين  ومنهن: 



 

 

o . الت نرم الالكترونية: وتتم من  نب تط ي نب التعفبيون التفنةعي ة ر الفمنئينب التعفبيونية 
o ب م نشر .الرمنئب النصية: وتأ ا شكب نصوص تكتب ةعى شنشة التعفبيون وت ل  شك 
o انةنننب: وتمت دم لدف  وتر يب الب ون في التعنمب م  المنومنب  نلشراء والتوريد و يرعن كثير  
  

المكنتب والت نينب  ويتمح من الأد ينب الفكرية حوب المفنعيم التي قدمب في الفصب أثر وفوائد أنومة أتمتة        
 الممت دمة فيهن في أةمنب انداراب والمنومنب ون معهن  نلاتي:

o  تمنةد في ت فيض ح م ال هنب انداريح وا تصنر النف نب )التكنليف(ح ولا يعد الط ةي ن ح إا يرن  عض الكتنب
شيييي عب ةعييييى بيييييندم  وال يييينحثين و  نصيييية  الاقتصيييينديين أن تكنولو ييييين المععوميييينب  ييييد ولهن المكنتييييب والمنوميييينب

ال طنلييةح ولكيين فيييي الح ي يية إاا كيينن اليييط ميين  ننييب فإنهييين  ع ييب فييي ال ننيييب الآ يير طيفيين  واميييعن  ميين الأةمييينب 
والوونئف ومنهن ةمعينب التطوير والصيننة وال رم ة وصننةة التكنولو ين وعاا كعهن  حن ة إليى أةيداد ك ييرم مين 

 مت  ب .الموارد ال شرية والتي تعد  مثن ة صننةة الم
o  توبي  قدرم اندارم في المنومنب ةعى الت طيط والتنويم والرقن ة والتموي  و يهينح إا ت تصير الأتمتية الالكترونيية

 في العمب المكت ي بمن المعنل نبح لكنهن تفتح ال نب وامعن  لادارم لتطوير ال وانب الأ رن من ةمعهن .
o ا تعتمد ةعى الاتصنلاب الرممية و ير الرممية فيي ةمعهين مي  توفر أنومة المكنتب در ة اك ر من النمركبيةح إ

المنومنب والمو ح الأمر الاي يؤدي فيي النهنيية إليى تفيويض الميعطة والصينحينب و نلتينلي توبيي  ةمعيية صين  
 وات نا ال راراب .

o  ص فيي ت عييب تمنةد ةعى تومي  وتنشيط قنواب الاتصنلاب وا تكنر أمينليب  دييدم فيي الاتصينلاب انداريية تيتع
 ال يود )الوقبح والمكننح والتكعفة(ح كنلا تمنةنب ةن  عد ةعى م يب المثنب .

o  تمنةد اندارم ةعى التركيب الك يير فيي المهينم انداريية وانميتراتي ية والت فييف مين الأة ينء الروتينييةح فمين  ةين
 مرةة التأقعم والتكيف م  المتغيراب .

o عننصيير المييرورية لأتمتيية المكنتييب الالكترونييية  وميينئب الاتصيينلاب الدا عييية يمكيين إ ميينب المتطع يينب الأميينس وال
وال نر ييية لع يننيينب  وامييطة  رم ييينب وأ هييبم م تصيية  ييالطح ووميينئب امييتر نع المععوميينب وتنويمهيين وانشييراف 

دارتهنح ومنئب ل دولة الأةمنب والتوقيتنب .    ةعيهن وا 
  

 

 

 

 


