
 

  

 

 ـ1ـ

 استاذ المادة  
 .م ٌونس كاظم حمٌدم

 

  بوالحاسأساسيات محاضرات في 
 

 ب :ـومقدمة عن الحاس
 (Computer)تعريف الحاسب  
    اضهزمجبي إإخاهبيا اٌج١بٔهبد  ٚ ِجبٌغزٙهبإٌىزرٟٚٔ ٌهٗ لهة ح ئبئمهخ  ٍهٝ وٙرثبئٟ ٘ٛ عٙبز  

، ٠غت اعزّهب  Programإاٌجرٔبِظا ـثٛاضطخ ِب ٠طّٝ ثاٌّجٍِٛبد  اإاراطإ إ طبءٚ  ٙبٔاسٚ 

 ؽزٝ ٠ىْٛ ٕ٘بن عٙبز وّج١ٛرر ٠ؤخٞ اٌّٙبَ اٌّرعٛح ِٕٗ ٘ذٖ اٌجٕبطر ٟ٘: صلاصخ  ٕبطر ِّٙخ

 .Hardwareـ اٌّىٛٔبد اٌّبخ٠خ 1 

 .Softwareـ اٌّىٛٔبد اٌجرِغ١خ 2 

 .Userـ ِطزخةَ اٌؾبضٛة 3 

 

 

 

 

 
  

 

 تصنيف الحاسبات: 
ضهٛة ئهٟ إٌّهبزي ٚ اٌّىبرهت رجهرس ثبضهُ اٌؾب وضر أٔٛا  أعٙسح اٌؾبضٛة اضزخةاِب  إْ أ 

ا ٚ ِههذ كٌههه ئٍهه١ص ع١ّههذ أعٙههسح اٌؾبضههٛة اٌزههٟ ٠طههزخةِٙب إٌههبش رجزجههر أعٙههسح PCاٌشخظههٟ إ

ؽبضٛة شخظ١خ، رطزخةَ أٔٛا  ِخٍفخ ِٓ أعٙسح اٌؾبضٛة لأخاء ِٙبَ ِزٕٛ هخ ٚ ِهٓ اٌّٙهُ ئٙهُ 

 .ّٕبضجخ لأخاء ٚ أغبز ِّٙخ ِج١ٕخٌب  اٌزم١ٕخ ا١اٌفرٚلبد ث١ٓ أٔٛا  اٌؾٛاض١ت لأعً ااز
 : By Purposeب الغرض من الاستخدام حس أولاً (

 :General Purpose Computerؽبضجبد الأغراع اٌجبِخ  ا1

٠طزخةَ ٘ذا إٌٛ  ٌلأغراع اٌجبِخ ضٛاء  اٌج١ٍّخ أٚ اٌزغب ٠خ أٚ الإخا ٠خ ٚ ِٕٙب أٔظّهخ 

اٌجٕٛن ٚ اٌّظب س ٚ ؽطبثبد اٌرٚارت ٚ ا١ٌّسا١ٔبد ، وّب ٠طزجًّ ئٟ ؽً اٌّجبخلاد اٌر٠بػ١خ 

ب١ُِ إٌٙةض١خ ٚ ٠ّىٓ اٌمٛي أٔٗ لا ٠ّىهٓ ؽظهر اضهزجّبلاد ٚ اضهزخةاِبد ٘هذا إٌهٛ  ِهٓ ٚ اٌزظ

 اٌؾبضجبد لأٔٗ ٠ّزٍه اٌّرٚٔخ اٌىبٍِخ لاضزجّبٌٗ ئٟ أٞ ِىبْ.

 :Special Purpose Computerا ؽبضجبد الأغراع اٌخبطخ 2

 ٘ذا إٌٛ  ِٓ اٌؾٛاضه١ت ٠طهزخةَ ٌضهرع ٚاؽهة ئمهؾ طهُّ ِهٓ أعٍهٗ ٚ ٘هٛ اٌهزؾىُ ئهٟ

 ٚ الأعٙسح اٌطج١خ ٚ غ١ر٘ب.أٚ اٌزؾىُ ئٟ اٌّروجبد اٌفؼبئ١خ أٚ أعٙسح الإٔذا  اٌّجىر أاٌجّلاد 

 : Type Of Data Processedحسب نوع البيانات التي يعالجها  ثانٌاً (
 :Analog Computerا اٌؾبضجبد اٌزٕبظر٠خ 1

 عههبد اٌؾههرا ح       ٠جههبٌظ ٘ههذا إٌههٛ  ِههٓ اٌؾبضههجبد اٌج١بٔههبد اٌزههٟ رزض١ههر ثبضههزّرا  ِضههً خ

ٚ اٌؼضؾ اٌغٛٞ وّب ٠طزخةَ ٘ذا إٌٛ  ٌؾً اٌّشىلاد اٌج١ٍّخ ٚ إٌٙةض١خ ٚ ٠طزخةَ ئهٟ رظه١ُّ 

 ّٔبكط اٌطبئراد ٚاٌظٛا ٠خ ٚ اٌّروجبد اٌفؼبئ١خ .

 

 :Digital Computerا اٌؾبضجبد اٌرل١ّخ 2

 ِغزخذَ

 ِىٛٔبد ثشِغ١خ ِىٛٔبد ِبد٠خ
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   ثٛاضهطخ الأ هةاخ  خاٌّّضٍ ٘ذا إٌٛ  ِٓ اٌؾبضهجبد ٠طهزجًّ اٌّجٍِٛهبد اٌّزمطجهخ ٚ اٌّزض١هراد 

 .ٌؾبضجبد ِرٚٔخ ئٟ رٕف١ذ اٌج١ٍّبدٓ أوضر اِٚ ٠جزجر ِلائّب  ٌلاضزجّبلاد اٌزغب ٠خ ٚ اٌج١ٍّخ ٚ ٘ٛ 

 : Hybrid Computerا اٌؾبضجبد اٌٙغ١ٕخ 3 

٘ههٟ ِههس٠ظ ثهه١ٓ إٌههٛ ١ٓ اٌرلّههٟ ٚ اٌزٕههبظرٞ ٠ؾزههٛٞ  ٍههٝ ِههةااً ٚ ِخههب ط رٕبظر٠ههخ        

ٚ ٘ذا إٌٛ  ِٓ اٌؾبضجبد ٠غّهذ أئؼهً الإِىب١ٔهبد ِهٓ وهلا إٌهٛ ١ٓ ٚ اٌّجبٌغخ ئ١ٗ رىْٛ  ل١ّخ 

اٌطبثم١ٓ ئٙٛ ٠أاذ اٌمة ح  ٍٝ اسْ اٌج١بٔبد ٚ اٌةلخ اٌجب١ٌهخ ِهٓ اٌؾبضهجبد اٌرل١ّهخ ئ١ّهب ٠أاهذ ِهٓ 

 .ٟاٌؾبضجبد اٌرل١ّخ  خح اٌفجً اٌطر٠جخ ٌزض١١ر اٌّةالاد ٚ ٔظبَ اٌٛلذ اٌؾم١م

 حسب الحجم و الأداء : ثالثاً(
 :Microcomputersاٌؾبضجبد اٌةل١مخ ا 1

خ ٚ اٌج١ٍّخ ٠أطضر أٔٛا  اٌؾبضجبد كاد الأغراع اٌجبِخ ٚ ٠طزخةَ ئٟ الأغراع الإخا 

ا ٚ أؽٍك  ٍٝ ٘ذا إٌٛ  ِظطٍؼ اٌؾبضت Microprcessorٚ ٠جزّة  ٍٝ اٌّجبٌظ اٌةل١ك إ

 .Personal Computer (PCإاٌشخظٟ 

 :Minicomputersا اٌؾبضجبد اٌظض١رح 2 

ا ٚ اضزجٍّذ ئٟ اٌجةا٠خ 22ظٙر ٘ذا إٌٛ  ئٟ ِطبٌذ اٌطز١ٕ١بد ِٓ اٌمرْ اٌّبػٟ إ 

وأعٙسح ِزخظظخ لأغرع ِج١ٕخ ٚ ِذ ِرٚ  اٌٛلذ أطجؾذ ٘ذٖ اٌؾبضجبد رّزٍه اٌّرٚٔخ 

اٌزٟ أٚطٍزٙب ٌلاضزخةاِبد اٌجبِخ ٚ ِٕٙب الإخا ٠خ ٚ اٌزغب ٠خ ٚ اٌج١ٍّخ ثبلإػبئخ إٌٝ اضزجّبٌٙب 

بطخ ِضً اٌزؾىُ ئٟ اٌج١ٍّبد اٌظٕب ١خ ٚ رٛع١ٗ اٌّروجبد ٚ أعٙسح الإٔذا      ئٟ الأغراع اٌخ

 ٚ غ١ر٘ب ِٓ الاضزخةاِبد.

 

 Personal Computers(PC) نماذج للحاسبات الشخصٌة
 

 

 

 

 :Main Computers ط١خ١اٌرئا اٌؾبضجبد 3 

زجٍّٙب ِجظههُ ٘ههذا إٌههٛ  ِههٓ اٌؾبضههجبد رىب١ٌفٙههب  ب١ٌههخ ٚ رّزٍههه إِىب١ٔههبد وج١ههرح ٚ رطهه 

 طض١رح.اٌشروبد اٌىج١رح ٚ ٠ّىٓ اضزخةاِٙب وؾبضجبد ِروس٠خ ػّٓ شروخ ؽبضجبد 
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 Main Computers  نماذج للحاسبات الرئٌسٌة

  

 

 :Super Computersا اٌؾبضجبد اٌفبئمخ 4 

ِب ١ّ٠س ٘ذا إٌٛ  ِٓ اٌؾبضجبد ٘هٛ أٔٙهب وج١هرح اٌؾغهُ ٚ رىب١ٌفٙهب  ب١ٌهخ ٚ كاد ضهر بد  

ا اٌهذٞ SYBERمخ ٚ رّزٍه ِمة ح ؽطبث١خ ئبئمخ ٚ ِٓ الأِضٍخ  ٍٝ ٘هذا إٌهٛ  ِهٓ اٌؾبضهجبد إئبئ

ا ٚ اضههزجٍّزٗ ٚزا ح اٌههةئب  الأِر٠ى١ههخ ئههٟ ِغههبي الأضههٍؾخ الاضههزرار١غ١خ CDCأٔزغزههٗ شههروخ إ

 .بثبد اٌّجمةح ٌٍؾىِٛخ اٌف١ة ا١ٌخاٌطر٠خ ٚ اٌؾط

 

 Super Computers  نماذج للحاسبات الفائقة

   

 

 بوأجٌال الحاس

 :م 5454 – 5445الجٌل الأول 
إٔزهههبط أٚي ؽبضهههجخ ِهههٓ ٘هههذا اٌغ١هههً           َُ ؽ١هههش رههه 1945ظٙهههر ٘هههذا اٌغ١هههً ثةا٠هههخ اٌجهههبَ  

 ا ٚ ِٓ ١ِّساد ٘ذا اٌغ١ً:INICEإ

ِٕٙههب  رٕججههش* اضههزخةَ اٌظههّبِبد اٌّفرغههخ ٚ ٘ههٟ طههّبِبد ٠ههزُ رفر٠ضٙههب ِههٓ اٌٙههٛاء ٚ  

 عةا .ؽرا ح  ب١ٌخ 

 ٙبز وج١ر عةا .* ؽغُ اٌغ 

 * ضر خ اٌغٙبز ثط١ئخ. 

 * ضجخ اٌزخس٠ٓ طض١رح. 

 م: 5464 – 5454الجٌل الثانً 
 ِٓ ١ِّساد ٘ذا اٌغ١ً : 
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 * رُ اضزجةاي اٌزرأس٠طزٛ  ثةلا  ِٓ اٌظّبَ اٌّفرغ. 

 * ؽغُ اٌغٙبز طض١ر ثبٌّمب ٔخ ِذ اٌغ١ً الأٚي. 

 * ضر خ اٌغٙبز أ ٍٝ ِٓ ضبثمٗ. 

 جر.* أ طٝ ضجخ رخس٠ٓ أو 

 .اٌّطزٜٛ ِضً اٌفٛ رراْ ٚ اٌىٛثً * اضزجًّ ٌضبد ثرِغخ  ب١ٌخ 

 م: 5491 – 5464الجٌل الثالث 
ا ICئههههٟ ٘ههههذا اٌغ١ههههً ِههههٓ اٌؾبضههههجبد ٚ لأٚي ِههههرح رههههُ اضههههزخةاَ اٌههههةٚائر اٌّزىبٍِههههخ إ 

Integrated Circuit  ِٓ ِٛػٛ خ  ٍٝ  لبلخ ِهٓ  اٌزرأسضزٛ ادٚ ٟ٘  جب ح  ٓ ِغّٛ خ

 .اٌط١ٍىْٛ

 م: 5445 – 5491لرابع الجٌل ا
 . اٌّزطٛسحا IC* ئٟ ٘ذا اٌغ١ً رُ اضزجّبي اٌةٚائر اٌّزىبٍِخ إ 

* رُ رط٠ٛر اٌجٕبء اٌزظ١ّّٟ ٌٍؾبضٛة ؽ١هش رهُ إٔزهبط أعٙهسح أطهضر ِهٓ اٌؾغهُ اٌطهبثك  

 ا.PCثىض١ر أٚ ِب رجرس ثبٌؾبضجبد اٌشخظ١خ كاد الأغراع اٌجبِخ إ

ِجبٌغهههبد ل٠ٛهههخ ِهههٓ ٔهههٛ  ثٕز١هههَٛ  * أضهههر  ثىض١هههر ِهههٓ اٌغ١هههً اٌطهههبثك ؽ١هههش ظٙهههرد 

 ع١غب ٘ررس. 122ا ئبلذ ضر زٙب Pintumeإ

 Randomا RAM* ضهجخ اٌزخهس٠ٓ وج١هرح ثجهة ظٙهٛ  ِهب ٠طهّٝ ثبٌهذاورح اٌجشهٛائ١خ إ 

Access Memory اٌذاورح اٌةائّخ إ ٚROM اRead Only Memory. 

ٕٛائهههذ * ئهههٟ ِغهههبي اٌجرِغ١هههبد رهههُ رطههه٠ٛر ٔظهههبَ اٌزشهههض١ً ٚ ظٙهههر ِهههب ٠طهههّٝ ثٕظهههبَ اٌ 

 ٔطخ ِزجةخح ِٕٗ. إطةا ا ٚ Windowsإ

 تمٌز هذا الجٌل بالآتً :ــ و حتى الآن  – 5445الجٌل الخامس 
 * ظٙٛ  اٌةٚائر اٌّزىبٍِخ ئٛق اٌىج١رح عةا . 

ا Flash Memoryا ٚ إCD-ROMإ ـ* رط٠ٛر ٚضبئؾ اٌزخس٠ٓ ٚ ظٙهٛ  ِهب ٠طهّٝ ثه 

 ٚ غ١ر٘ب ِٓ اٌٛضبئؾ الأارٜ.

ا اٌرعهً ROBOTِغبي اٌذوبء الاططٕب ٟ ٚظٙٛ  ِب ضهّٟ ثهـ إ* اٌزطٛ  اٌىج١ر ئٟ  

 .إالإٔطبْ ا٢ٌٟا اٌظٕب ٟ

 د ٚ ظٙٛ  ِب ٠طّٝ ثشجىخ الإٔزرٔذ* اٌزطٛ  اٌٛاضذ ئٟ ِغبي اٌشجىبد ٚ لٛا ة اٌج١بٔب 

 

 استعمالات الحاسوب :
         ـههه اٌّغهههبلاد اٌزغب ٠هههخ ٚ الالزظهههبخ٠خ وؾطهههبة ا١ٌّسا١ٔهههبد ٚ الأ ثهههبػ ٚ اٌّهههةئٛ بد 1 

 اٌخ.ٚ اٌّمجٛػبد ٚ اٌرٚارت ... 

      ـهه اٌّؤضطههبد اٌّب١ٌههخ ٚ اٌجٕههٛن ـ ٠طههزجًّ ئههٟ اٌج١ٍّههبد اٌّظههرئ١خ وبٌطههؾت ٚ الإ٠ههةا 2 

 .. اٌخ .اٌؾطبثبد.ٚ ؽطبة الأ ثبػ ٚ اٌزؾمك ِٓ أ لبَ 

ـهه اٌّغههبلاد اٌج١ٍّههخ ٚ الأثؾههبس ٚ اٌزغههب ة وبٌف١س٠ههبء ٚ اٌى١ّ١ههبء ٚ اٌر٠بػهه١بد ٚ  ٍههُ 3 

 اٌخب عٟ.خ اضخ اٌفؼبء  اٌفٍه ٚ

 .خط١ؾ ٚ إخا ح اٌّشب ٠ذ ٚ اٌطجب خـ اٌّغبلاد الإخا ٠خ ٚ اٌز4 

 .ٌّجٍِٛبد اٌخبطخ ثبٌرؽلاد اٌغ٠ٛخـ اٌط١راْ اٌّةٟٔ ٌؾغس اٌزذاور ٚ رطغ١ً ا5 

ـ اٌّغبلاد إٌٙةض١خ ٚ اٌج١ٍّخ ِضً رظ١ُّ اٌّجهبٟٔ ٚ اٌغطهٛ  ٚ إٌّشهود ٚ اٌهزؾىُ ئهٟ 6 

 اٌظٕب ١خ.اٌج١ٍّبد 

 .١ً ٚ أ ّبي رخط١ؾ اٌمٍت ٚ اٌةِبغـ اٌّغبلاد اٌطج١خ ٚ اٌزؾب7ٌ 
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 .إاٌّجب٘ة ـ اٌغبِجبدا ٚ اٌّةا ش ٚ اٌزة ٠ص ... اٌخ ـ اٌّغبلاد اٌزج١ّ١ٍخ ئ8ٟ 

     ضزرار١غ١خ ٚ رٛع١ٗ اٌظٛا ٠خ اٌجبثرح ٌٍمب اد ضٍؾخ الإـ اٌّغبلاد اٌجطىر٠خ ٚ الأ9 

 .ٚ أعٙسح الإٔذا  اٌّجىر

 ِٓ الاضزخةاِبد اٌشخظ١خ . ـ اٌىض١ر12 

 

 المكونات الأساسٌة للحاسب الآلً
اٌغهسء اٌجرِغهٟ اٌّبخٞ ٚ  اٌغسءثظٛ ح  بِخ ٠زىْٛ اٌؾبضت ِٓ عسئ١١ٓ أضبض١١ٓ ّ٘ب  

 ٚ ئ١ّب ٠ٍٟ ٔزطرق لأُ٘ إٌمبؽ ئٟ وً عسء. وّب ضجك كورٖ  ٕة رجر٠ف اٌؾبضت

  Hardware الماديالكٌان  (أولاً 
٠ههة ِههٓ ِههٓ اٌجةّههبخٞ ّٛضههخ ئههٟ اٌغٙههبز ٚ ٠زروههت اٌى١ههبْ اٌٍّاٌ الأعههساء٘ههٛ ِغّٛ ههخ  

ا ٚ ِهذ كٌهه إٌظ بَا أٞ رٛػذ خااهً طهٕةٚق اٌؾبضهٛة إداخٍٟاٌّىٛٔبد أغٍت ٘ذٖ اٌّىٛٔبد إ

اٌزههٟ رٛعههة اٍههف طههٕةٚق  Portsا إٌّبف  زئههئْ ثجههغ ٘ههذٖ اٌّىٛٔههبد رههررجؾ اب ع١ههب  ثبضههزخةاَ إ

ا ٚ إ١ٌهههه اٌّخطهههؾ Peripheral Devices٘هههذٖ اٌّىٛٔهههبد رطهههّٝ الأعٙهههسح اٌطرئ١ههخ إإٌظههبَ 

 :اٌزٛػ١ؾٟ ٌٛؽةح اٌّجبٌغخ اٌّروس٠خ

 

 رخط١ؾ ٚؽةح اٌّجبٌغخ اٌّروس٠خ

Centeral Processing Unit CPU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Input Unitsالإدخالـ وحدات 5
جطبلههخ ة ٚ ِههٓ أِضٍزٙههب إاٌٛ٘ههٟ الأعٙههسح اٌزههٟ ٠ههزُ ثٛاضههطزٙب إخاههبي اٌج١بٔههبد إٌههٝ اٌؾبضهه

 اٌّضمجخ، اٌمٍُ اٌؼٛئٟ، ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ٚ اٌفأ حا.

 :Central Processing Unit (CPU) وحدة المعالجة المركزٌة ـ2
ة ٚ كٌهه ٌىٛٔٙهب رمهَٛ ثّجبٌغهخ اٌج١بٔهبد ٚ رٕطه١ك ٛٚ ٟ٘ أوضر الأعساء أ١ّ٘هخ ئهٟ اٌؾبضه

 :خ١ٌة اٌّخزٍفخ ٚ رزىْٛ ٘ذٖ اٌٛؽةح ِٓ الأعساء اٌزبٛضباٌجًّ ث١ٓ أعساء اٌؾ

 :Arithmetic Logical Unit (ALU)أ ـ ٚؽةح اٌؾطبة ٚ إٌّطك  

 

 ٚؽةح اٌزؾىُ

Control Unit 

 كٚؽةح اٌؾطبة ٚ إٌّط
Arthmetic Logical Unit ALU 

 ٚؽةح اٌخسْ اٌّطب ةح
Help Storaage Unit HSU 

 ٚؽةح اٌذاورح اٌرئ١ط١خ 
Main Memory Unit MMU 

 ٚؽةاد الإخابي
Input Units 

 ٚؽةاد الإاراط
Output Units 
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          ٚ اٌمطهههّخا  ٘هههذٖ اٌٛؽهههةح ِطهههئٌٛخ  هههٓ اٌم١هههبَ ثبٌج١ٍّهههبد اٌؾطهههبث١خ ِضهههً إاٌغّهههذ،اٌطرػ 

 ٚ إٌّطم١خ ئٟ اٌؾبضت وـإاٌّمب ٔخ ث١ٓ  ةخ ٚ آارا ... اٌخ .

 :Control Unitة ـ ٚؽةح اٌزؾىُ  

ة ٚ رطههًٙ  ١ٍّههخ ٛرٕف١ههذ الأ ّههبي اٌزههٟ ٠مههَٛ ثٙههب ٔظههبَ اٌؾبضههالجههخ رمههَٛ ٘ههذٖ اٌٛؽههةح ثّر 

الإخاههبي ٚ الإاههراط ٚ اههسْ ٚ رٕطهه١ك اٌج١بٔههبد ئههٟ أِبوٕٙههب ، أٞ أٔٙههب رمههَٛ ثّرالجههخ ٚ رٛع١ههٗ 

 ة .ٛاٌٛؽةاد الأارٜ اٌّىٛٔخ ٌٍؾبض

 :Main Memory Unit (MMU)ٚؽةح اٌذاورح اٌرئ١ط١خ ط ـ  

 ٚ اٌزج١ٍّبد ٚ ٘ذٖ اٌذاورح ٔٛ بْ:١بٔبد ٚ ٠زُ ئٟ ٘ذٖ اٌٛؽةح رخس٠ٓ اٌج 

 :Read Only Memory (ROM)ءح ئمؾ كاورح اٌمراالأٚي : 

ة ئٟ وً ِرح ٠زُ ئ١ٙب رشض١ٍٗ ٠ٛؾزبعٙب اٌؾبضٚ ٟ٘ كاورح رؾزٛٞ اٌجراِظ الأضبض١خ اٌزٟ  

ٓ ٚ لا ٠فمة اٌؾبضت اٌجراِظ اٌّخسٚٔخ ئٟ ٘ذٖ اٌهذاورح  ٕهة أمطهب  اٌز١هب  اٌىٙرثهبئٟ، ٚ ِهٓ ػهّ

 ٌٍؾبضت.اٌجراِظ اٌّخسٔخ ئٟ ٘ذٖ اٌذاورح ثرٔبِظ الإ ةاخ 

 :Random Access Memory (RAM)اٌضبٟٔ : اٌذاورح اٌجشٛائ١خ 

ٟ٘ رٍه اٌذاورح اٌزٟ ٠زجبًِ ِجٙب اٌّطزخةَ ئٟ اسْ ثراِغٗ ٚ رطهغ١ً ث١بٔبرهٗ ٚ رهةاٌٚٙب  

        ثراِغٗ إؽفعا ٌّطزخةَ ثزخس٠ٓ َ اٛٚ ِجبٌغخ ٘ذٖ اٌج١بٔبد ثطر٠مخ ِجبشرح ٚ إكا ٌُ ٠م رجبخيٚ ٠زُ 

 ٚ ث١بٔبرٗ لجً أمطب  اٌزضذ٠خ اٌىٙرثبئ١خ ئط١فمة وً اٌجراِظ ٚ اٌج١بٔبد اٌض١ر ِؾفٛظخ.

 : Out Put Unit ـ وحدات الإخراج3
 اٌزٟ رّذ ِجبٌغزٙب ٚ ِٓ أِضٍزٙب:ٚ ٟ٘ اٌٛؽةاد اٌزٟ رمَٛ ثجرع اٌج١بٔبد  

 :Monitorأ ـ اٌشبشخ  

 :Printerة ـ اٌطبثجبد  

 بالإضافة لما ورد توجد وحدات أخرى مثل : *
 ـ ٚؽةح اٌخسْ اٌّطب ةح :

 ؽ١ش ٠ّىٓ اسْ اٌج١بٔبد  ٍٝ ٚضبئؾ ِطب ةح ٌٍزخس٠ٓ ٚ رزّضً ئٟ:

 :Hard Discـ اٌمرص اٌظٍت 1

د اٌجرِغهخ ٚ اٌٍّفهبد إاٌّطهزٕةادا اٌزهٟ ٠زُ ئ١ٗ اهسْ أٔظّهخ اٌزشهض١ً ٚ اٌجهراِظ اٌزطج١م١هخ ٚ ٌضهب

 ّطزخةَ ِضً ٍِفبد اٌطجب خ أٚ اٌرضَٛ.٠ٕشئٙب اٌ

 :Floppy Discـ اٌمرص اٌّرْ 2

اههسْ اٌٍّفههبد  ١ِٟغههب ثب٠ههذ ٚ ٠طههزخةَ ئهه 1.44ٚ ٘ههٛ  جههب ح  ههٓ ٚضهه١ؾ رخههس٠ٓ طههض١ر اٌطههجخ 

اٌظض١ر وٍّفبد اٌطجب خ إٔظٛصا ٚ ٘ذا إٌٛ  لة رُ الاضزضٕبء  ٕٗ ٚ ؽً ِؾٍهٗ اٌمهرص اٌمبثهً 

 ا.Flash Memoryٌلإزاٌخ أٚ إ

 :CD-ROMاص ا١ٌٍس  ـ ألر3

 ١ِغب ثب٠ذ . 722ٚ ٠زُ اٌخسْ ئ١ٗ ٌّرح ٚاؽةح ٚ ضجزٗ ؽٛاٌٟ 

ا ٘هذا اٌمهرص ظٙهر ِهؤارا  ٚ ٠ّزهبز ثطهجخ رخهس٠ٓ Flash Memoryـ اٌمرص اٌمبثً ٌلإزاٌخ إ4

      أوضهر ِهٓ ِهرح إأٞ أٔهٗ ٠ّىهٓ ؽهذس ِؾز٠ٛبرهٗ اٌىزبثهخ لهة ح  ٍهٝ  ب١ٌخ ٚ ضٌٙٛخ ئٟ الاضهزخةاَ ٚ 

 .ّؾز٠ٛبد عة٠ةح ا ثّجٕٝ أٔٗ ٠ؾًّ ِٛاطفبد اٌمرص اٌّرْ ٚ ألراص ا١ٌٍس اضزجةاٌٙب ثٚ 

 :Software البرمجـًثانٌاً ( الكٌان 
٘ههٟ ِغّٛ ههخ ة ا٢ٌههٟ ٚ ٛإٌظههف اٌضههبٟٔ ِههٓ ِٕظِٛههخ اٌؾبضهه اٌجرِغههٟٚ ٠ّضههً اٌى١ههبْ  

ء، بَ اٌّطٍٛثهخ ِضههً إٔشههبٙههاٌجهراِظ الأضبضهه١خ، رّىههٓ ٘هذٖ اٌجههراِظ ِىٛٔههبد اٌؾبضهٛة ِههٓ أخاء اٌّ

  رع، ؽجب خ اٌرضبئً ... اٌخ.
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ا Application Softwareِههذ اٌجههراِظ اٌزطج١م١ههخ إَ اٌّطههزخةَ ثبٌزجبِههً ِجبشههرح ٠ٛمهه 

ٚ ٠مهَٛ اٌجرٔهبِظ اٌزطج١مهٟ  اCommandأٚ إ طهبء الأِهر إ اٌج١بٔبدؽ١ش ٠مَٛ اٌّطزخةَ ثئخابي 

 Operating)بَ اٌزشض١ً صُ ٠مَٛ ثزؾ٠ٍٛٙب إٌٝ ٔظ اInstructionsثزؾ٠ًٛ ٘ذا الأِر إٌٝ رج١ٍّخ إ

Systemا ٚ اٌههذٞ ٠مههَٛ ثههةٚ ٖ ثئ ضههبي ٘ههذٖ اٌزج١ٍّههبد إٌههٝ اٌّىٛٔههبد اٌّبخ٠ههخ إHardware 

Devices صها ٚ اٌزٟ ٚظبئفٙب اٌم١بَ ثبٌج١ٍّبد اٌؾطبث١خ ٚ اٌّجبٌغخ ٚ اضزخراط إٌزهبئظ اٌّطٍٛثهخ ُ

 ٓ الاي ٚؽةاد الإاراط.اٌم١بَ ثج١ٍّخ رؾ٠ًٛ إٌزبئظ ثطٍطٍخ  ىط١خ ٌزظٙر إٌزبئظ ٌٍّطزخةَ ِ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إٌٝ: اٌجرِغٟٚ ٠ٕمطُ اٌى١بْ 

 :Operating Systemـ أٔظّخ اٌزؾغ١ً 1 

ح  ٓ ثرٔبِظ ِىزٛة ثٍضخ ة ٚ ٘ٛ  جب ٛؽبضأٞ أُ٘ عسء ِٓ اٌجرِغ١بد إك لا ٠خٍٛ ِٕٗ  

ْ ٚ الإٔطههب ِ  ٓ عٙ  خالأضبضهه١خ اٌزخبؽههت ثهه١ٓ اٌؾبضههت ٚ الأعههساء الإٌىزر١ٔٚههخ   ِٗههب ٚ ٚظ١فزهه

ٚ ِهههٓ الأِضٍهههخ  ٍهههٝ أٔظّهههخ اٌزشهههض١ً إٌظهههبَ اٌهههذٞ لا غٕهههٝ  ٕهههٗ         ِ   ٓ عٙ   خ أخ   شٜ إاٌّطههزخةَا

MS-DOS  ٔظبَ إٌٛائذ ٚWindows  . ا١ٌٛٔىص ... اٌخ ٚ 

 ٚ ِٓ اٌّٙبَ اٌزٟ ٠مَٛ ثٙب ٔظبَ اٌزشض١ً : 

 ـ ثةء رشضً اٌؾبضت.1 

 ـ رطغ١ً الأاطبء.2 

 اٌٛطٛي غ١ر اٌّظرػ ثٗ. ـ ئؾض  ٚ اٌزؾىُ ثٛطٛي اٌّطزخةَ ٌّٕذ3 

 . RAMـ ؽغس اٌذاورح 4 

 إ ضبي اٌج١بٔبد ث١ٓ اٌمرص اٌظٍت ٚ اٌذاورح اٌرئ١ط١خ.ـ 5 

 الإخابي ٚ الإاراط. ثأعٙسحـ اٌزؾىُ 6 

 :Application Programsـ اٌجشاِظ اٌزطج١م١خ 2 

١ٍّخ أٚ   إخا ٠خ أٚ رغب ٠خ ِؾةخح،رؾم١ك ٘ةس ِج١ٓ أٚ أخاء ٚظ١فخ  بثراِظ اٌضرع ِٕٙ 

 ا... اٌخ Word-Excel ـ Microsoft Officeإأٚ  طىر٠خ ٚ ِٓ أِضٍزٙب ؽسِخ ثراِظ الأٚئص 

 :Programming Languageـ ٌغبد اٌجشِغخ 3 

 ٚ اٌؾبضت ٌٙب لٛا ة٘ب ٚ أطٌٛٙب ٚ رٕمطُ إٌٝ:إاٌّجرِظا رخبؽت ث١ٓ اٌّطزخةَ  خٌض 

 اٌج١بٔبد

 اٌزطج١مبد
 ٔظبَ اٌزؾغ١ً

 اٌّىٛٔبد



 

  

 

 ـ8ـ

 استاذ المادة  
 .م ٌونس كاظم حمٌدم

 

 :Low Level Language (LLL)ـ ٌغبد اٌّغزٜٛ الأدٔٝ  

ا اٌظهفر ٚ اٌٛاؽهة ٌٍزجج١هر  هٓ الأٚاِهر 1.2اٌٍضهبد اٌزهٟ رطهزخةَ إٌظهبَ اٌضٕهبئٟ إ ٚ ٟ٘ 

اٌؾبضهت اٌّخزٍفخ اٌزٟ ٠زىْٛ ِٕٙب اٌجرٔبِظ ٚ ٟ٘ ٌضبد طججخ لا ٠ؾطٓ اضهزخةاِٙب إلا  ِهٓ طهُّ 

 ا .Machine Languageٔفطٗ إلٍ خ ل١ٍٍخ ِٓ اٌّجرِغ١ٓا ٚ رطّٝ ٌضخ ا٢ٌخ إ

 :Middle Level Languageـ ٌغبد اٌّغزٜٛ اٌّزٛعو  

      ٌضههبد ر١ّههسد ثأٔٙههب ٚضههؾ ثهه١ٓ ٌضههخ ا٢ٌههخ ٚ اٌٍضههبد اٌجب١ٌههخ ٚ رطههزخةَ اٍهه١ؾ ِههٓ اٌرِههٛز 

 ا:Assembly Languageٚ اٌجلاِبد ٚ رطّٝ ٌضخ اٌزغ١ّذ إ

 :High Level Languageـ ٌغبد اٌّغزٜٛ اٌؼبٌٟ 

الإٔطبْ ئهٟ لٛا هة٘ب  اٌٍضبد اٌؾة٠ضخ اٌّطزخةِخ ئٟ أعٙسح اٌؾبضٛة ٚ ٟ٘ لر٠جخ ِٓ ٌضخ

ٚ رّزبز ثطٌٙٛخ اٌىزبثخ ٚ ضٌٙٛخ اوزشبس الأاطبء اٌجرِغ١خ ٚ ِهٓ الأِضٍهخ  ٍهٝ ٘هذٖ اٌٍضهبد إٌضهخ 

 ٌىٛثً، اٌطٟ ٚ اٌطٟ ++ ا ٚ غ١ر٘ب.اٌج١طه ، اٌفٛ رراْ، اٌجبضىبي، ا

 
 الملفات و المجلدات:

رطج١مههٟ  : ِغّٛ ههخ ِههٓ اٌج١بٔههبد اٌّخسٔههخ  ٍههٝ ألههراص اٌزخههس٠ٓ ٚ وههً ثرٔههبِظاٌٍّ   

 ٠طزخةَ ٍِف ِٓ ٔٛ  ِؾةخ.

: ٘هٟ اٌزهٟ رجّهً  ٍهٝ رمطه١ُ ألهراص اٌزخهس٠ٓ إٌهٝ ِٕهبؽك ِٕفظهٍخ ٌٍؾفهبظ  ٍهٝ اٌّغٍذ

اٌٍّفبد ِررجهخ ٚ ِهٓ اٌٛظهبئف اٌّّٙهخ ٌٍّغٍهةاد إثمهبء اٌٍّفهبد اٌزهٟ ٠ؾزبعٙهب اٌجرٔهبِظ اٌزطج١مهٟ 

 ٌجٍّٗ ئٟ ِىبْ ٚاؽة.

 

 

 تقنٌة المعلومات و الاتصالات
 ما هً الشبكة؟

اٌشههجىخ ٘ههٟ ِغّٛ ههخ ِههٓ اٌؾٛاضهه١ت ِٛطههٌٛخ ِههذ ثجؼههٙب ٚ غبٌجههب  ِههب ٠ىههْٛ اٌىّج١ههٛرر  

ِٛطٛلا  ثبٌشجىخ ٌٙةس اٌؾظٛي ٚ اٌزجبًِ ِذ ثراِظ ٚ ث١بٔهبد رىهْٛ ِٛعهٛخح  ٍهٝ عٙهبز آاهر 

ؽ جىخ ابع ٛة ٚ ئهٟ ٘هذٖ اٌؾبٌهخ ٠طٍهك  ٍهٝ اٌشهجىخ اضهُ  Server ث ـااٌٍّمُ ٠طّٝ ٘هذا اٌغٙهبز 

، ٕ٘بن ثجغ أِٛ  ٠فزرع رٛائر٘ب ١ٌىْٛ ٌهة٠ٕب  Server-Client Networkٍِمُ ا –فشػٟ 

 شجىخ ِٓ ٘ذا إٌٛ :

 ا     Dataا ٚ ث١بٔبد إShared Resourcesـ عٙبز ؽبضٛة إٍِمُا ٠ؾزٛٞ ِٛا خ ٌٍّشب وخ إ1    

ا ٚ ٘ههٛ ؽبضههٛة  ههبخٞ ٠ؾزههٛٞ  ٍههٝ اٌّظههبخ  ٚ اٌج١بٔههبد         Clientـهه اٌؾبضههٛة اٌفر ههٟ إ2    

 جٙب.ٚ ٠زجبًِ ِ

ا ٚ ٟ٘  جهب ح Network Cardا ٚ ثطبلخ اٌشجىخ إNetwork Cablingإـ  أضلان اٌشجىخ 3   

  ٓ لطجخ ٌرثؾ أعٙسح اٌؾبضٛة ثججؼٙب.

ا ٚ ٘ٛ  جب ح  ٓ عٙهبز ٠هزؾىُ ثئ ضهبي اٌج١بٔهبد إٌهٝ ٚعٙزٙهب ئهٟ Routerـ عٙبز اٌّٛعٗ إ 4   

 شجىخ اٌؾٛاض١ت.

 الاي اٌشجىخ. ا ٌٕمً اٌج١بٔبدProtocolـ ثرٚرٛوٛي إ5    

 ـ اٌزطج١مبد ٚ اٌج١بٔبد ٚ اٌزٟ ٠جزجر اٌزجبًِ ِجٙب ٘ٛ اٌٙةس ِٓ رأض١ص اٌشجىخ.6    

 
 حسنات و سٌئات الشبكات:
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اٌهذٞ ٠ّىٕهٗ اٌٛطهٛي إ١ٌٙهب ٚ رؾة٠ههة  ٌزحذ٠ ذ اٌط ش : اٌهزؾىُ ثبٌٛطهٛي إٌهٝ اٌّظهبخ   الأِ ٓـه 1

 ب.اٌجًّ ثٙ ِب ٠ّىٕٗإ١ٌٙب ٚ رؾة٠ة  ٠ّىٓ اٌٛفٛياٌّظبخ  اٌزٟ 

: رٛئ١ر اٌٛطٛي اٌّشهزرن اٌطهر٠ذ ٌٍّظهبخ ، ئهٟ ثجهغ اٌؾهبلاد رهٛئ١رٖ ئهٟ ٔفهص  اٌٛفٛيـ  2

 اٌٛلذ.

 : عجً الإخا ح ٚ اٌّظبخ  ِروس٠خ ٠ّىٓ أْ ٠ٛئر ئٟ اٌزىب١ٌف. اٌزٛف١ش فٟ اٌزىب١ٌ ـ  3

 

    :٠جزجر إ هةاخ ٚ ٚ رشهض١ً شهجىخ ِهب ِجمهة ٔطهج١ب  ٚ ٠زطٍهت ِشهٛ ح ِخزظهخ  الإػذاد ٚ اٌق١بٔخا  1

 ٚ ط١بٔخ ِطزّرح.

: إكا ٌُ ٠زُ إ ةاخ اٌشجىخ ثشىً ع١ة لة ٠جٕٟ اٌٛطٛي اٌّشزرن ٌٍٍّفبد أٔٗ ٠ّىٓ  اٌخقٛف١خا  2

 لأٞ ِطزخةَ أْ ٠جرع اٌج١بٔبد اٌشخظ١خ.

 

 

 Windows 7    ٔػبَ اٌزشغًْ

لجً ششوخ ِبّىشًعٌفذ  ً رأرِ  تم رصنْؿو ِٓ ًّنذًص ِٓ أوثش أٔػّخ اٌزشغًْ الدغزخذِخ في الحبعٌة اٌشخصِ ،  ّؿزبر ٔػبَ

اٌتي رؿني ) اٌنٌافز ( ِٓ اؾزّبده ؾٍَ اعزخذاَ إطبساد رشجو اٌنٌافز ٌىً رطجْك بحْث يدىٓ أْ  Windowsرغّْخ اٌنػبَ 

ىٌ ازذ   7   ٔشبىذ ؾٍَ اٌشبشخ أوثش ِٓ ٔبفزح في آْ ًازذ وّب يدىٓ أْ ٔنزمً ِٓ ٔبفزح إلى أخشٍ .   ٔػبَ اٌزشغًْ ًّنذًص

 ػّخ الدزّْضح ِٓ لجً ششوخ ِبّىشًعٌفذ الأٔ
 

 واجهة المستخدم
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 ِٓ :  Windows 7 زىٌْ ًاخيخ الدغزخذَ اٌتي رػيش ثؿذ رشغًْ اٌىٌِجٌْرش اٌزُ ّؿًّ ؾٍَ ٔػبَر
     عطر الدىزتDesktop ًرزىٌْ ِٓ خٍفْخ اٌشبشخ :   Background     َِّؽ لرٌّؾخ ِٓ اٌشٌِص رغIcons   ً (

 ح تدثً اٌبراِح الدزبذ رشغٍْيب ِجبششح ِٓ عطر الدىزت ( .ىِ صٌس صغير

 -ٔلازع في اٌنبفزح اؾلاه الاّمٌٔبد الاعبعْخ اٌتي يحزٌّيب عطر الدىزت ًىِ:

زْث انهب رأخز اعُ  Windowsفي الاصذاساد اٌغبثمخ ٌنػبَ اٌـ  MY documentًىِ اّمٌٔخ  اّمٌٔخ  .1

 ًغيره ٌداخٍيب ِثً الدٍفبد ًالمجٍذاد ًاٌصٌس ًٍِفبد اٌصٌد ًاٌفْذّ رغزطْؽ تخضّٓ ِب رشّذهالدغزخذَ ٌٍسبعجخ،  

وّب ّؿشض أّعب ٌٌزخ   ص الدشٔخ ً اٌصٍجخّؿشض وً الدٌاد الدزبزخ لجيبصن ِثً الألشا    Computer   اّمٌٔخ  .2

 ًغير رٌه.  Control Panelاٌزسىُ 

 ٌة ثبلأترْٔذ.ّجين زبٌخ اٌشجىخ ًخصبئصيب، ًارصبي الحبع  : Networkاّمٌٔخ  .3
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 .المحزًفخ ثصٌسح ِؤلزخاً المجٍذاد رغزخذَ لحفع الدٍفبد   Recycle Binاّمٌٔخ  .4
                                         

  َششّط الديبTask Bar   ٌؾٍَ صس في الجيخ اٌْغشٍ ِنو  يحزٌُ ٔبفزح عطر الدىزت ًأعفً  اٌزُ ّػيشششّط اٌ: ً ى 

Start  يدىٓ اخزْبس اٌبرٔبِح ثبٌنمش ؾٍْو ِشح  الدٌخٌدح في الحبعجخ ًالدٍفبد ِح اٌزُ يحزٌُ ؾٍَ جمْؽ اٌبراِح ) صس ثذء اٌبرا ً

ازذح ثضس اٌفبسح الأّغش (  ًّؿشض جمْؽ اٌبراِح اٌتي رؿًّ في اٌٌلذ الحبظش ثأغيبس اّمٌٔزيب ؾٍَ اٌششّط ًثؿذ الأزيبء ِٓ رنفْز ً

(  ًاٌتي Startاّعب ؾٍَ ؾذد ِٓ الاّمٌٔبد  الدٌخٌدح بجبٔت صس اثذأ ) اٌششّط ًيحزٌُرٍه اٌبراِح عٌف تخزفِ اّمٌٔزيب ِٓ 

 -ًىِ : Shortcutرغَّ ثأّمٌٔبد اٌـ 

رذؾُ    ّزُ رصفر الأترٔذ إرا وبٔذ الحبعجخ  ٓ طشّمو ؾ: Internet Explorer اّمٌٔخ ِغزىشف الأترْٔذ.1      

 خبصخ ٌلارصبي .  ؾٍَ وبسربد ىب الارصبي ثبٌشجىخ اٌؿبلدْخ ؾٓ طشّك اززٌاء

: اٌزُ يدىننب ِٓ اداسح الدٍفبد ًالمجٍذاد وبفخ زْث يدىننب Windows Explorer. اّمٌٔخ ِغزىشف أٌٌذًص 2       

 ِٓ الأزمبي الى وبفخ لززٌّبد الحبعٌة.

 .Windows Media Player. اّمٌٔخ 3        

 اٌغبؾخ ً سِض اٌٍغخ ً سِض اٌصٌد  الاّمٌٔبدذدىب ِٓ وٌِجٌْرش إلى آخش ًِٓ ىزه يخزٍف ؾ اّمٌٔبد ِٓ اٌّْين ؾًٍَيحزٌُ اّعب  

 .ًاٌزبسّخ ًاٌشثط ِؽ شجىخ الأترْٔذ 

 
 

 : (  Mouse)اعزخذاَ خيبص اٌفبسح 
 

خيبص اٌفبسح ىٌ ؾجبسح ؾٓ خيبص ِْىبْٔىِ صغير ّزصً بجيبص اٌىٌِجٌْرش ؾٓ طشّك عٍه ً ّػيش شىٍو في اٌشبشخ ؾٍَ ىْئخ 

ًّؿزبر ِٓ اخيضح الادخبي الديّخ في  عيُ 

ً ّغزخذَ في اٌزؿبًِ ِؽ جمْؽ الدٍفبد ًاٌبراِح 

 ِنيب : د ؾذح ؾٍّْب

 صس الدبًط

 الأّغش 

صس الدبًط 

 الأيدٓ
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  صس اٌفبسح الأّغش :  *

 ىٌ تحشّه اٌفبسح ٌٌظؽ الدؤشش ؾٍَ ازذ اٌجنٌد  . :  Pointing    اٌزأشير .1

ط اٌضس الأّغش لذب ِشح ًازذح ٔلازع رغْير ٌٌْ الاّىٌٔخ ِب ً ظغ ً رٌه ثٌظؽ ِؤشش اٌفبسح ؾٍَ اّىٌٔخ  : Clickingاٌنمش    .2

 ً تدْضىب ؾٓ غيرىب  .

ً رٌه ثٌظؽ الدؤشش ؾٍَ إزذٍ الاّىٌٔبد ً اٌعغط ؾٍَ اٌضس الأّغش ِشربْ ِززبٌْزبْ :   Double clickاٌنمش الدضدًج   .3

 دًْ تحشّه اٌفبسح .

ٌٔبد ً ظغط اٌضس الأّغش لذب ِؽ الاعزّشاس ثبٌعغط : ً رٌه ثٌظؽ ِؤشش اٌفبسح ؾٍَ إزذٍ الاّى  Draggingاٌغست  .4

 ً اٌغست إلى ِىبْ آخش ثُ الإفلاد .

شير ثبٌفبسح ثبٌضس الأيدٓ ٌفزر لبئّخ الاخزصبساد اٌتي رٌظر ثؿط الأًاِش اٌغشّؿخ زغت الدىبْ ىٌ اٌزأ : صس اٌفبسح الأيدٓ  *

 اٌٌالف ؾٍْو .

شير ً الاخزْبس ً اٌغست ً اٌنمش ً ّىٌْ اٌضس الأيدٓ ٌٍؿٍّْبد ِٓ زْث اٌزأ ْخً غبٌجب ِب ّىٌْ اٌضس الأّغش ٌٍؿٍّْبد الأعبع

الاخزضاٌْخ ً 

فزر اٌمٌائُ 

 الدنجثمخ .
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 -:  Shut down computerإّمبف اٌزشغًْ   
 

ٌفيرا ٌٍطبلخ ثً ؾنذ الأزيبء ِٓ اعزخذاَ اٌىّجٌْرش، ِٓ اٌعشًسُ اْ رمٌَ ثأّمبف رشغٍْو ثطشّمخ صسْسخ ٌْظ فمط ر

 لإّمبف اٌزشغًْ ارجؽ الخطٌاد اٌزبٌْخ :ًٌٍّغبؾذح ؾٍَ الحفبظ ؾٍَ اٌىّجٌْرش اِنب ثشىً اوبر ً

 أمش ) ثضس اٌفبسح الأّغش ِشح ًازذح ( ؾٍَ لبئّخ     Start    

 ٍَىزه اٌمبئّخ ٔنمش ؾ ِٓ  Shut Down   

 

 -اٌزؿبًِ ِؽ اٌنٌافز:

 فزر اٌنٌافز
 ٌفزر ٔبفزح :ىنبن أوثش ِٓ طشّمخ 

 . ظؽ ِؤشش اٌفبسح ؾٍَ سِض اٌنبفزح الدشاد فزسيب ًأمش ٔمشاً ِضدًخبً ثضس اٌفبسح الأّغش 

  الأّغش ثُ ٔعغط ؾٍَ الدفزبذ اٌفبسح نحذد سِض اٌنبفزح الدشاد فزسيب ً رٌه ثبٌنمش الدفشد ثضسEnter    ٌٌزخ الدفبرْر ِٓ

. 

  نخزبس ِنيب   ًأمش ثضس اٌفبسح الأيدٓ رػيش لبئّخ ِنغذٌخظؽ ِؤشش اٌفبسح ؾٍَ سِض اٌنبفزح الدشاد فزسيبOpen    . 

 

 اخضاء اٌنبفزح:

ثبٌشغُ ِٓ اْ لززٌّبد وً ٔبفزح تخزٍف ِٓ ٔبفزح الى اخشٍ ، الا اْ وبفخ اٌنٌافز رشترن في ثؿط الاشْبء ثشىً ؾبَ ، ؾٍَ عجًْ 

 :ً رزىٌْ ِٓ  الأششطخ نٌافز ِٓ زْث الأطش ً جبً ثمْخ اًٌىِ رشبثو رمشّ Computerالدثبي ٌنشٍ ِىٌٔبد ٔبفزح 
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 شريط العنىان  Title bar : ِٓ ٌّْزى ً:- 

 
 

   صس الإغلاق Close     :اٌنبفزح ّغزخذَ لإغلاق 

 صس اٌزىجير Maximize    :    ؾنذ اٌنمش ؾٍْو يجؿً اٌنبفزح ِلا اٌشبشخ  ً ؾنذىب رصجر اٌؿلاِخ ؾجبسح

 اٌشبشخ ً ٔمشٔب ؾٍْو عٌف رؿشض اٌنبفزح ثبلحدُ الدصغش  . ؾٓ ِشثؿين  ً إرا وبٔذ ِلا

   صس اٌزصغيرMinimize     :     يجؿً اٌنبفزح تخزفِ ِٓ عطر الدىزت ً ّجمَ فمـط الاعـُ غـبىش في

  ششّط الديبَ ً لاعترخبؼ اٌنبفزح ٔعغط ؾٍَ اسميب الدٌخٌد في ششّط الديبَ 

   

    شريط القىائمMenu bar : ُخْبساد رشزًّ وً ِنيب ؾٍَ لرٌّؾخ ِٓ الأًاِش رػيـش في لبئّـخ    يحزٌُ ؾٍَ لٌائ

ِــٓ ٌٌزــخ  Altفلأغيــبسه ٔعــغط ؾٍــَ ِفزــبذ  Computerٔلازــع اْ ىــزا اٌشــشّط غــير غــبىش في ٔبفــزح  ِنغــذٌخ .

 الدفبرْر عٌف ّػيش ىزا اٌششّط ًلأخفبءه  ِٓ اٌنبفزح ٔعغط في اُ ِىبْ فبسـ ِٓ اٌنبفزه عٌف يخزفِ.
 

 شريط المسار  Address bar : . َّػيش فْو ؾنٌاْ المجٍذاد الدزذاخٍخ الدفزٌزخ ِٓ لجً الدغزخذ ً 
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 ششّط اٌزّشّش اِىبْٔخ تدشّش لززٌّبد اٌنبفزح لدشبىذح الدؿٌٍِبد الدٌخٌدح خبسج اطبس اٌؿشض زبٌْب.: ّزْر ششّط اٌزّشّش 

 ٌزغْير زدُ اٌنبفزح.: يدىنه عست اٌضًاّب ًالحذًد ثأعزخذاَ ِؤشش الدبًط الحذًد ًاٌضًاّب 

  

 

 

 

 

 اغلاق اٌنبفزح:

 لإغلاق أُ ٔبفزح : أوثش ِٓ طشّمخ  نبنى

 . ْثبٌنمش ؾٍَ ؾلاِخ الإغلاق الدٌخٌدح في ششّط اٌؿنٌا 

  ثبٌنمش ثضس الدبًط الأيدٓ ؾٍَ اعُ اٌنبفزح الدٌخٌد في ششّط الديبَ رػيش لبئّخ ٔنمش ؾٍَ الأِشclose  window. 

 ؾٍَ ششّط اٌؿنٌاْ عزػيش لبئّخ  ٔنمش ؾٍَ الأِش  أً ثبٌضس الأيدٓ ٔعغطclose   . 

      ٌٌزخ الدفبرْر ثبٌعغط ؾٍَ الدفزبزين ِٓAlt + F4    حِؿب ّغٍك اٌنبفزح ً إرا وبٔذ جمْؽ اٌنٌافز ِغٍمـخ رػيـش ٔبفـز 

 ً رؿزبر ىزه طشّمخ أخشٍ لإطفبء الجيبص  Shut down Computerإغلاق الجيبص وىً أُ 

 

   

 ٚٚسد ِب٠ىشٚعٛفذ

 

 ٚٚسد ِب٠ىشٚعٛفذ
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 فٟ ٠ٕٚذٚص ف١غزب ؽبؽخ ثشٔبِظ اٌٛٚسد

 ِب٠ىشٚعٛفذ اٌّطٛس

 ِٚب٘ٛ أاذس ٠ٕٚذٚص إوظ ثٟ ٔظبَ رؾغ١ً

 ِؼبٌغخ إٌقٛؿ إٌٛػ١خ

 اازىبسٞ ثشٔبِظ اٌزشخ١ـ

 ذاٌّب٠ىشٚ عٛفِٛلغ اٌجشٔبِظ فٟ  ِٛلغ ٚة

 : ٘ٛ أاذ اٌجشاِظ اٌّٛفشح مّٓ اضِخ  Microsoft Word: ثبلإٔغ١ٍض٠خِب٠ىشٚعٛفذ ٚٚسد ا
ٚثح١ش ٠ز١ح إدخبي اٌىٍّبد ثق١غخ إٌىزش١ٔٚخ ػٍٝ  ٌّؼبٌغخ اٌىٍّبدأٚف١ظ ٚ٘ٛ ِخقـ 

ٚصبئك افزشام١خ ِٚٓ صُ ِؼبٌغزٙب ٚإخشاعٙب ثبٌؾىً اٌّطٍٛة اغت ابعخ اٌّغزخذَ ثح١ش 
إثمبئٙب ػٍٝ ف١غزٙب الإٌىزش١ٔٚخ، ٚ٘ٛ ِٓ أُ٘ اٌجشاِظ ٠ّىٓ هجبػزٙب ػٍٝ هلائح ٚسل١خ أٚ 

اٌزٟ أٔزغزٙب ؽشوخ ِب٠ىشٚعٛفذ الأِش٠ى١خ ٌّؼبٌغخ إٌقٛؿ. وبْ أٚي إفذاس ِٕٗ فٟ اٌؼبَ 
ٚوبْ ٘زا اٌجشٔبِظ ِخقـ ٌٕظبَ اٌزؾغ١ً  Multi-Tool Wordَ رحذ ِغّٝ 1893

XENIX  أاذ إفذاساد ٛ٘ٚUnix   اٌّشخقخ ِٓ لجً ِؼبًِ اٌٙٛارAT&T  ٚاٌزٞ وبٔذ
لجً إفذاس أٔظّزٙب الأخشٜ اٌؾ١ٙشح ٌٍحٛاعت  ِب٠ىشٚعٛفذرج١ؼٗ ٚرشٚعٗ ِٓ لجً ؽشوخ 

 اٌؾخق١خ.

ػٍٝ  DOSٔغخ أخشٜ ِٓ اٌجشٔبِظ فذسد ٌؼذد ِٓ الأٔظّخ ِٕٙب ػٍٝ عج١ً اٌّضبي ٔظبَ 
َ، ٚأ٠نبً فذس ػٍٝ أٔظّخ أخشٜ ِضً أثً ِبوٕزٛػ 1893فٟ اٌؼبَ  IBMأعٙضح ؽشوخ 

َ. أِب ا٢ْ 1898ِٚب٠ىشٚعٛفذ ٠ٕٚذٚص ػبَ  SCO ٚUNIX ٚOS/2َ ، ٚأٔظّخ  1894ا
ٚفخ، وّب إْ اٌجشٔبِظ اٌّؼش Microsoft Officeفجشٔبِظ ٚٚسد ٘ٛ عضء ِٓ ِغّٛػخ ثشاِظ 

 ٠جبع ٚاذٖ دْٚ اٌحبعخ إٌٝ ؽشاء اٌّغّٛػخ وبٍِخ.

http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ù�Ù�:OfficeWord.png
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ù�Ù�:OfficeWord.png
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ù�Ù�:Officeword2007.png
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ù�Ù�:Officeword2007.png
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ø·Ù�Ø±_Ø¨Ø±Ù�Ø¬Ù�Ø§Øª
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ø·Ù�Ø±_Ø¨Ø±Ù�Ø¬Ù�Ø§Øª
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ø§Ù�Ù�Ø±Ù�Ø³Ù�Ù�Øª
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ø§Ù�Ù�Ø±Ù�Ø³Ù�Ù�Øª
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ø¸Ø§Ù�_ØªØ´ØºÙ�Ù�
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ø¸Ø§Ù�_ØªØ´ØºÙ�Ù�
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ù�Ù�Ø¯Ù�Ø²_Ø¥Ù�Ø³_Ø¨Ù�
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ù�Ù�Ø¯Ù�Ø²_Ø¥Ù�Ø³_Ø¨Ù�
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ø§Ø¦Ù�Ø©_ØªØµØ§Ù�Ù�Ù�_Ø§Ù�Ø¨Ø±Ù�Ø¬Ù�Ø§Øª
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ø§Ø¦Ù�Ø©_ØªØµØ§Ù�Ù�Ù�_Ø§Ù�Ø¨Ø±Ù�Ø¬Ù�Ø§Øª
http://ar.wikipedia.org/wiki/ØªØ±Ø®Ù�Øµ_Ø¨Ø±Ù�Ø¬Ù�Ø§Øª
http://ar.wikipedia.org/wiki/ØªØ±Ø®Ù�Øµ_Ø¨Ø±Ù�Ø¬Ù�Ø§Øª
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ø¨Ø±Ù�Ø¬Ù�Ø§Øª_Ø§ØØªÙ�Ø§Ø±Ù�Ø©
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ù�Ù�Ø¹_Ù�Ø¨
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ù�Ù�Ø¹_Ù�Ø¨
http://office.microsoft.com/word
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�ØºØ©_Ø¥Ù�Ø¬Ù�Ù�Ø²Ù�Ø©
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ø¹Ø§Ù�Ø¬Ø©_Ø§Ù�Ù�Ù�Ù�Ø§Øª
http://ar.wikipedia.org/wiki/Xenix
http://ar.wikipedia.org/wiki/Xenix
http://ar.wikipedia.org/wiki/Unix
http://ar.wikipedia.org/wiki/AT&T
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ø§Ù�Ù�Ø±Ù�Ø³Ù�Ù�Øª
http://ar.wikipedia.org/wiki/DOS
http://ar.wikipedia.org/wiki/IBM
http://ar.wikipedia.org/wiki/SCO
http://ar.wikipedia.org/wiki/UNIX
http://ar.wikipedia.org/wiki/OS/2
http://ar.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office
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 ٌّحخ ربس٠خ١خ

 

 

 1898ٚ  1891ث١ٓ  

، اٌىض١ش ِٓ اٌّفب١ُ٘ ٚالأفىبس رُ اعز١شاد٘ب ِٓ ِؼبٌظ ٚٚسدفٟ اٌجذا٠خ ٚفٟ فزشح إػذاد ثشٔبِظ 
اٌزٞ ٠ؼذ اٌجشٔبِظ الأعبعٟ ٌّؼبٌغخ إٌقٛؿ ٚاٌزٞ لبِذ ثزط٠ٛشٖ ؽشوخ  Bravoٛؿ إٌق

Xerox PARCٚفٟ 1891شوخ إٌٝ اٌغغٓ فٟ . عبسق اٌجشٔبِظ رؾبسٌض ع١ّٟٛٔ غبدس اٌؾ .
. رُ رغ١ّخ اٌجشٔبِظ Tool Word-Multi، رُ اٌؼًّ ػٍٝ رط٠ٛش ِب ٠غّٝ 1893 فجشا٠ش 1

اٌخبؿ ثأعٙضح  1893 أوزٛثش 25ػٕذ إفذاسٖ فٟ  soft WordMicroثبعّٗ اٌحبٌٟ 
IBMذ ِٓ إٌغخ اٌّغب١ٔخ ِٓ اٌجشٔبِظ ٚصػذ اٛي اٌؼبٌُ وّب ػذ أٚي ثشٔبِظ ٠ٛصع ، اٌؼذ٠

فٟ ألشاؿ ِغ اٌّغلاد اٌزم١ٕخ. ٚلذ ٌٛاع اٌفشق اٌىج١ش ث١ٓ ِج١ؼبد اٌٛٚسد ٚاٌجشاِظ الأخشٜ 
. رُ اٌؼًّ ػٍٝ رط٠ٛش اٌؼذ٠ذ ِٓ WordPerfectإٌّبفغخ ِضً ِؼبٌظ إٌقٛؿ اٌؾ١ٙش 

 WYSIWYG  ٚWhat You See Is What Youاٌغّبد إٌٝ ثشٔبِظ اٌٛٚسد ِضً خبف١خ 

Get .ٚغ١ش٘ب. وّب أْ ثشٔبِظ اٌٛٚسد وبْ ٠ؼزّذ ثؾىً وبًِ ػٍٝ عٙبص اٌّٛط 

 

 1885ٚ  ١1881ٓ ث

 1898اٌّخققخ ٌٕظبَ ا٠ٌٕٛذٚص أفذسد فٟ اٌؼبَ  Wordإٌغخخ الأٌٚٝ ِٓ ثشٔبِظ إي 
فٟ اٌغٕخ اٌزب١ٌخ، ِج١ؼبد اٌجشٔبِظ ػبدد  3.1دٚلاس أِش٠ىٟ. ِغ إهلاق ٠ٕٚذٚص  511ثغؼش 

 3.1فٍُ ٠قُّ ٌٗ ثشٔبِظ ٚٚسد خبؿ إّٔب وبْ إفذاس  1.1إٌٝ الاسرفبع اثبٌٕغجخ إٌٝ ٠ٕٚذٚص 
، وبْ 1882ٌجشٔبِظ ٚٚسد ٌـٕظبَ اٌزؾغ١ً ِبوٕزٛػ، رُ إهلالٗ فٟ  5.1وبفٟ . الإفذاس 

ِؼبٌظ إٌقٛؿ الأوضش ؽؼج١خ، ٚر١ّض ثغٌٙٛخ ٔغج١خّ فٟ الاعزؼّبي، ٚخقبئـ ١ِّضح. ِٚغ 
أزمذد  1884ٚاٌزٟ رُ إهلالٙب فٟ  ثّبوٕزٛػاٌخبفخ  6.1٘زٖ ا١ٌّّضاد إلا أْ إٌغخخ 

ثطش٠مخ لارػخ ِٓ لجً اٌّغزخذ١ِٓ ػٍٝ ٔحٛ ٚاعغ ثخلا  إفذاس إٌٛافز. ِٚٓ الارٙبِبد اٌزٟ 
 ٚعٙذ إ١ٌٗ ثبٔٗ ثطٟء، ٚثأٔٗ غ١ش ع١ذ ٚراوشرٗ غ١ش فبٌحٗ.

 

 2111ٚ  1881 ث١ٓ

ثؾىً وج١ش ِٓ ا١ش اٌخقبئـ ٚا١ٌّّضاد. أِب فٟ ػبَ  2111وبٔذ رؾبثٗ ٔغخخ  81ٔغخخ 
  رذػّٙب اٍّخ أٚف١ظثشٔبِظ اٌٛٚسد مّٓ ِغّٛػخ ا ِب٠ىشٚعٛفذفمذ هشاذ  2113

١ٍِْٛ دٚلاس. ا١ش لبي ع١  س٠ى١١ض ٔبئت سئ١ظ  11111رغ٠ٛك ثٍغذ رىٍفزٙب ٔحٛ 
ِب٠ىشٚعٛفذ ٌؾئْٛ الإٔزبع١خ ٚخذِبد الأػّبي آْ ران "٠ّضً ٔظبَ ِب٠ىشٚعٛفذ أٚف١ظ 

http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ù�Ø±Ø¯
http://ar.wikipedia.org/wiki/Bravo
http://ar.wikipedia.org/wiki/Xerox_PARC
http://ar.wikipedia.org/wiki/Xerox_PARC
http://ar.wikipedia.org/wiki/1_Ù�Ø¨Ø±Ø§Ù�Ø±
http://ar.wikipedia.org/wiki/1983
http://ar.wikipedia.org/wiki/25_Ø£Ù�ØªÙ�Ø¨Ø±
http://ar.wikipedia.org/wiki/1983
http://ar.wikipedia.org/wiki/IBM
http://ar.wikipedia.org/wiki/IBM
http://ar.wikipedia.org/wiki/WordPerfect
http://ar.wikipedia.org/wiki/WYSIWYG
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ø§Ù�Ù�ØªÙ�Ø´
http://ar.wikipedia.org/wiki/1994
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ø§Ù�Ù�Ø±Ù�Ø³Ù�Ù�Øª
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ø£Ù�Ù�Ù�Ø³
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١خ ِٛظف١ٙب ٚل١ّخ ِؼٍِٛبد اٌغذ٠ذ فشفخ ٚامحخ ٌٍّؤعغبد اٌقغ١شح ٚاٌىج١شح ٌض٠بدح إٔزبع
الأػّبي ٚأ٠نب رحم١ك ػبئذ وج١ش ِٓ الاعزضّبس". ٚأمب  أْ "إٌّزغبد ٚاٌخذِبد اٌزٟ 

٠زنّٕٙب ٔظبَ ِب٠ىشٚعٛفذ أٚف١ظ ِقّّخ ٌّغبػذح اٌؾشوبد ثذسعخ أوجش ٌحً ِؾىلاد 
الأػّبي". ٠ٚمَٛ إٌّزظ ثبلإمبفخ ػٍٝ اازٛائٗ ػٍٝ ثشٔبِظ اٌٛٚسد ثشاِظ أعبع١خ ِضً 

ٕٗ ٠زنّٓ أ٠نب ِىٛٔبد أخشٜ رشثو اٌجشاِظ ِؼب ػٓ   ٌٚىأٚد ٌٛن  ٚاثبٚس ث٠ٕٛذ  ٚاإوغ١ًا
هشاذ ِب٠ىشٚعٛفذ ِغ ٠ٕٚذٚص  2111  ٌّب٠ىشٚعٛفذ. ٚفٟ ع١شفشهش٠ك اٌجشٔبِظ اٌخبدَ ا

ِغّٛػخ عذ٠ذح ِٓ الأٚف١ظ وبْ ثشٔبِظ اٌٛٚسد مّٕٙب، ا١ش رزٍمٝ ِب٠ىشٚعٛفذ اب١ٌبً ف١غزب 
 ا٢ساء الإ٠غبث١خ اٛي اٌجشٔبِظ ٚا١ٌّّضاد اٌزٟ أم١فذ ٌٗ.

 

 خقبئـ اٌٛٚسد

  . وزبثخ إٌقٛؿ ثٍغبد ِزؼذدح ااٌؼشث١خ ٚالأعٕج١خ 
 ١بساد إػذاد ففحخ اٌىزبثخ ِضً مجو اٌٙٛاِؼ ٚارغبٖ اٌٛسلخ ٚاغُ اٌٛسق ٚخ

 اٌطجبػخ ٚػًّ ففحبد ِزؼذدح ٚ٘ٛاِؼ ِؼىٛعخ. 
  ٌْٛ ،رٕف١ز ّٔو أٚ رٕغ١ك ػٍٟ اٌّغزٕذ ِضً: ِحبراح ٔـ، اغُ اٌخو، ٔٛع اٌخو

 إٌـ، ٌْٛ خٍف١خ ٚغ١ش٘ب. 
  .إدساط: فٛس، أؽىبي رٍمبئ١خ، رخط١و ث١بٟٔ، رخط١و ١٘ىٍٟ، ٔـ ِشعَٛ ٚغ١ش٘ب 
 د ٚاعزخذاَ ثؼل ف١غ اٌّؼبدلاد إٔؾبء عذاٚي ٚرٕغ١مٙب ٚػًّ فشص ػٍٟ اٌج١بٔب

 ٚاٌذٚاي داخً ٘زٖ اٌغذاٚي. 
  .اٌجحش ٚالاعزجذاي ٌجؼل إٌقٛؿ داخً اٌّغزٕذ ثٍغبد ِخزٍفخ 
  ٞرأ١ِٓ اٌّغزٕذ ػٓ هش٠ك ػًّ اّب٠خ ٌٗ ٚافظٗ ثىٍّخ ِشٚس ازٝ لا ٠ّىٓ لأ

 ِغزخذَ فزحٗ. 
  أٚ افظٗ ومبٌت ٌح١ٓ اعزخذاِٗ لأوضش ِٓ ِغزٕذ.  وقفحخ ٠ٚتافع اٌّغزٕذ 
  ُفزح ِغزٕذ عجك افظٗ ٚاٌزؼذ٠ً ف١ٗ صُ افظٗ ِشح أخشٜ ثٕفظ الاعُ أٚ افظٗ ثبع

 آخش 
  .ِؼب٠ٕخ اٌّغزٕذ لجً اٌطجبػخ 
 ٔؾبء ٚربس٠خ اٌزؼذ٠ًاٌزؼش  ػٍٝ خقبئـ ٍِ  اٌّغزٕذ ِضً: اعُ اٌٍّ  ٚربس٠خ الإ 

  Word ئياعرخذاَ ٌٛدح اٌّفاذ١خ فٟ 

ألا ذلادظْٛ ِعٟ أْ وً لائّح  Menu Barفٟ شش٠ػ اٌمٛائُ 
+  ٠Altٛجذ ذذد اعّٙا خػ _ ذذد دشف ِع١ٓ .. اعرخذَ ِفراح 

ِشذ١ٓ  Escاٌذشف اٌزٞ ذذرٗ خػ ٌفرخ اٌمائّح .. ٚاعرخذَ ِفراح 
فٟ  ْ واْ اٌّإشش ف١ٗ ..ٌٍخشٚض ِٓ اٌمائّح ٚاٌعٛدج ٢خش ِىا

اٌٛٚسد، ئ١ٌه اعرخذاَ ٌٛدح اٌّفاذ١خ ٌفرخ اٌمٛائُ ٚاٌم١اَ تاٌّٙاَ 
 الأوصش ش١ٛعاً:

http://ar.wikipedia.org/wiki/Ø¥Ù�Ø³Ù�Ù�
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ø¨Ø§Ù�Ø±_Ø¨Ù�Ù�Ù�Øª
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ø£Ù�Øª_Ù�Ù�Ù�
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ø³Ù�Ø±Ù�Ø±
http://ar.wikipedia.org/wiki/2007
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ù�Ù�Ø¹_Ø¥Ù�Ù�ØªØ±Ù�Ù�Ù�
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 Alt + F  .فرخ لائّح ٍِف 
 Alt + E  .ٌفرخ لائّح ذذش٠ش 
 Alt + V  .ٌفرخ لائّح عشض 
 Alt + I  .ٌفرخ لائّح ئدساض 
 Alt +o  .ٌفرخ لائّح ذٕغ١ك 
 Alt + T .ٌفرخ لائّح أدٚاخ  
 Alt + W  .ٌفرخ لائّح ٔٛافز 
 Alt +H  .ٌفرخ لائّح ِغاعذج 
 Ctrl +F  .ٌفرخ ٔافزج تذس ٚاعرثذاي 
 Ctrl + T  .ٌض٠ادج اٌّغافح اٌثادئح عٕذ اٌىراتح 
 Ctrl + O  ٌفرخ ٔافزج فرخopen . 
 Ctrl + P  .ٌفرخ ٔافزج غثاعح 
 Ctrl + A  .ٌرذذ٠ذ إٌص واِلا 
 Ctrl + D  ٌفرخ ٔافزج خػFont . 
 Ctrl +G  ٌٌٝفرخ ٔافزج تذس ٚاعرثذاي / ار٘ة ئFind  &

Replace Go To . 
 Ctrl +H  ٌفرخ ٔافزج تذس ٚاعرثذاي / اعرثذايFind  &

Replace Replace . 
 Ctrl +K  ٌٟفرخ ٔافزج اسذثاغ ذشعثInsert Hyperlink . 
 Ctrl +w  .ٌذفع اٌّغرٕذ ٚاٌخشٚض 
  :ٚلا ذٕغٛاCtrl +Z ٌٍرشاجع . 
 Ctrl +C  .ٔغخ 
 Ctrl +V  .ٌصك 
 Ctrl +N  .ٌفرخ ِغرٕذ جذ٠ذ 
 Esc .ٌٍخشٚض 

 

 

 

أِا لادرشاف اعرخذاَ ٌٛدح اٌّفاذ١خ فٟ اٌىراتح، عرف١ذن 
 اٌّعٍِٛاخ اٌرا١ٌح:

+  CTRLٔمطح اظغػ عٍٝ  21لإصادح عطشا لأعفً تّمذاس • 
  اٌصفش.

 



 

  

 

 ـ22ـ

 استاذ المادة  
 .م ٌونس كاظم حمٌدم

 

 
+ ? ، ِٚع اٌرذذ٠ذ  CTRLوٍّح أمش  ئٌِٝٓ وٍّح  ٌلأرماي• 

SHIFT ? +  
 
 
+  SHIFTٌّغخ جذٚي واًِ ١ٌٚظ ِذر٠ٛاذٗ اظغػ صس • 

DELETE  
 
 
ٌرذذ٠ذ جٍّح اٌرٟ ذٕرٟٙ تٕمطح )١ٌظ فمشج( اظغػ ِفراح • 

CTRL .ِفراح اٌفأسج الأ٠غش عٍٝ اٌجٍّح اٌّشاد ذذذ٠ذ٘ا +  
 
 
أٚ  ENTERعٍٝ اٌّغرٕذ : اظغػ === شُ  صخشف١ٗأعطش  لإظفاء• 

ع أٔٙا ورثد شلاز ِشاخ ، لاد ENTERأٚ # شُ  ENTERشُ  ---
)===(  

 
 
اسذثاغ ذشعثٟ داخً ِغرٕذن : وً ِا ع١ٍه فعٍٗ ٘ٛ  لإظافح• 

أٚ درٝ عذة ٍِف ٚٚسد آخش شُ اخر١اس  الإوغثٍٛسسعذثٗ ِٓ 
  اسذثاغ ذشعثٟ.

 
 
لإدساض صٛسج شُ وراتح ذٛظ١ذ١ح ٌٙا : أدسض جذٚي ِٓ عّٛد ٚادذ • 

ح اٌرٛظ١ذٟ ٌٙا ٚصف١ٓ أدسض اٌصٛسج فٟ اٌصف اٌعٍٛٞ شُ اٌشش
  فٟ اٌصف اٌغفٍٟ شُ أخف اٌذذٚد ٌٍجذٚي.

 
 
+ تضس اٌفأسج الأ٠غش عٍٝ ٔافزج  SHIFTٌشؤ٠ح وافح الأّٔاغ اظغػ • 

  الأّٔاغ.
 
 
+_ لثً اٌىٍّح ٚتعذ٘ا ، ٌٚرعش٠ط  SHIFTلإِاٌح وٍّح : اظغػ • 

  +* لثً اٌىٍّح ٚتعذ٘ا. SHIFTوٍّح 
 
 
)( شُ اظغػ RAND: = لإظافح ٔص جا٘ض ٌٍرّشْ ع١ٍٗ اورة• 



 

  

 

 ـ21ـ

 استاذ المادة  
 .م ٌونس كاظم حمٌدم

 

ENTER  
 
 
شُ تضس اٌفأسج  ALTٌذزف صس ِٓ أصساس أششغح الأدٚاخ : اظغػ صس • 

  أصي اٌضس اٌّشاد.
 
 
، ٌٍٚذخٛي فٟ  ENTERٌٍرشل١ُ تاٌرٕم١ػ : اظغػ * شُ ِغافح شُ • 

، ٌٍعٛدج ٌرشل١ُ أعٍٝ  TABِغرٜٛ أدٔٝ فٟ اٌرشل١ُ اظغػ 
  .SHIFT + TABاظغػ 

 
 
ٌرىشاس ع١ٍّح ِا فٟ ٚٚسد وٍّا ع١ٍه فعٍٗ ٘ٛ اٌعغػ عٍٝ صس • 
F4 .ٚرٌه لإعادج آخش ع١ٍّح ذٕغ١ك لّد تٙا ٚذطث١مٙا فٟ اٌذاي  
 
 
عطش خاي )غ١ش ِشلُ( ٚعػ لائّح ِشلّح : اظغػ  لإدساض• 

SHIFT  +ENTER.  
 
 
  .CTRL + ENTERٌثذء صفذح جذ٠ذج : • 
 
 
+ دشف اٌذاي ، ٚلإٔماصٗ :  CTRLٌض٠ادج دجُ اٌخػ : اظغػ • 

CTRL .ُدشف اٌج١ +  
 
 
أٚ لأعٍٝ أٚ  أٚشّا لاِع صس اٌفأسج ٌٍرذذ٠ذ ١ّ٠ٕا  SHIFTاظغػ • 

ٌٍرذشن  SHIFT + CTRLلأعفً ، وّا ٠ّىٕٕا اعرخذاَ ِفرادٟ 
وٍّح وٍّح ، وّا ٠ّىٕٕا اٌرذذ٠ذ اٌعّٛدٞ ٌٍٕص ِع اٌعغػ عٍٝ 

  ٌرٕغ١ك إٌّاعة.، شُ ٠طثك عٍٝ إٌص اٌّذذد ا ALTِفراح 
 
 
ٌٍرذذ٠ذ اٌّّرذ عثش واًِ اٌّغرٕذ تذْٚ الإتماء عٍٝ صس اٌفأسج • 

اٌّٛجٛدج عٍٝ شش٠ػ  EXTِعغٛغا : أمش علاِح اٌرذذ٠ذ اٌّّرذ 
اٌّعٍِٛاخ فٟ الأعفً ٌرٕش١طٙا ، تعذ رٌه اتذأ فٟ ذذذ٠ذ إٌص 

 ‘ PAGE UPتىً عٌٙٛح ٚفٟ أٞ اذجاٖ ٚوزٌه تاعرخذاَ اٌّفاذ١خ 
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PAGE DOWN.  
 
 
عٕذ اٌعًّ عٍٝ ٚشائك ِرعذدج فٟ اٌٛٚسد فاْ الأرماي ت١ٕٙا • 

 SHIFTٌٚذفع ج١ّع اٌٛشاق ِجرّعح اظغػ  CTRL + F6تٛاعطح 
  شُ أمش ٍِف شُ اخرش دفع اٌىً.

 
 
عٕذ اٌعًّ عٍٝ ٚش١مح غ٠ٍٛح شُ أغٍمرٙا ٚعٕذِا فرذرٙا ِشج • 

آخش ذذش٠ش أٚ أخشٜ ذش٠ذ أْ ذثذأ ِٓ أخش ِىاْ وٕد ف١ٗ أٞ عٕذ 
ذٕغ١ك دفظرٗ لثً الإغلاق : وٍّا ع١ٍه اٌم١اَ تٗ ٘ٛ اٌعغػ 

  ٚرٌه تعذ فرخ اٌٛش١مح ِثاششج. SHIFT + F5عٍٝ ِفرادٟ 
 
 
ٌٍرذىُ فٟ علاِح اٌجذٌٚح ٌفمشج ِا : ٘ٛ ذذذ٠ذ اٌفمشج واٍِح شُ • 

ِٓ اٌّغطشج ذذذد اٌّىاْ إٌّاعة ٌعلاِح اٌجذٌٚح ٚرٌه تغذة 
غاسا أٚ تاٌعغػ اٌّضدٚض عٍٝ اٌعلاِح شُ ذذذ٠ذ اٌعلاِح ١ّ٠ٕا ٠ٚ

  خصائصٙا اٌّطٍٛتح.
 
 
ٌرغ١١ش ِىاْ لائّح ِا ِٓ لٛائُ ٚٚسد ومائّح ذذش٠ش ِصلا : اظغػ • 
اٌّىاْ اٌّطٍٛب ، ٚوزٌه أصساس  ئٌٝشُ لُ تغذة اٌمائّح  ALTصس 

أششغح الأدٚاخ ، أِا عٕذِا ذش٠ذ دزف اٌمائّح أٚ أٞ صس فّا ع١ٍه 
داخً ٔافزج اٌّغرٕذاخ ، ٚعٕذ اٌشغثح فٟ  ئٌٝعٜٛ عذثٗ 

، ِٓ أدٚاخ اخرش ذخص١ص شُ الأٚاِش شُ لٛائُ ِعّٕح شُ  ئعادذٗ
اعذة اٌمائّح اٌّطٍٛتح ٚٚظعٙا فٟ اٌّىاْ إٌّاعة ِٓ 

  أششغح الأدٚاخ.
 
 
لإظافح عطشا فاسغا ت١ٓ وً اٌفمشاخ: دذد اٌفمشاخ اٌّطٍٛتح • 

  أخشٜ ٌلإٌغاء . + اٌصفش ، ٚظغطّٙا ِشج CTRLاظغػ 
 
 
لإظافح ِغافح ت١ٓ أعطش اٌفمشج اٌٛادذج ذثاعذا ِفشدا أٚ ِشج • 

،  CTRL + 1  ،CTRL + 5ٚٔصف أٚ ِشذ١ٓ ٚرٌه تاٌعغػ عٍٝ 
CTRL + 2  عٍٝ اٌرٛاٌٟ ٚرٌه تعذ ذذذ٠ذ اٌفمشج أٚ اٌفمشاخ
  اٌّطٍٛتح.
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ٌٕغخ ذٕغ١ك تٛاعطح ٌٛدح اٌّفاذ١خ : دذد اٌفمشج أٚ اٌىٍّح • 
فٟ اٌجٙح  CTRL + SHIFTّشاد ٔغخ ذٕغ١مٙا شُ اظغػ عٍٝ اٌ

شُ دذد إٌص اٌّشاد ٔغخ  Cواْ إٌص عشتٟ ِع دشف  ئراا١ٌّٕٝ 
  . Vِع دشف  CTRL + SHIFTشُ اظغػ  ئ١ٌٗاٌرٕغ١ك 

 
 
لإٔشاء جذٚي ٌذ٠ه أستع غشق ٌزٌه : تٛاعطح اٌمٍُ ِٓ شش٠ػ • 

عٍٝ صس جذٚي  جذٚي أٚ تٛاعطح إٌمش ئدساض حتٛاعطاٌجذاٚي أٚ 
ِٓ شش٠ػ الأدٚاخ شُ ذذذ٠ذ عذد الأعّذج ٚاٌصفٛف اٌّطٍٛتح أٚ 

تٛاعطح وراتح سؤٚط اٌجذٚي ِفشلا ت١ٓ وٍّر١ٓ تٛاعطح اٌعغػ 
جذٚي ٚاٌطش٠مح  ئٌٝشُ ِٓ لائّح جذٚي ذذ٠ًٛ إٌص TABعٍٝ 

د١س أْ  -------+-------+-----------الأخ١شج ٟ٘ وراتح اٌراٌٟ +
  ٟ٘ الأعّذج. –الأعّذج ٚعلاِح  وً + ٟ٘ اٌفاصً ت١ٓ

 
 
ِع ذذش٠ه اٌذذ  ALTٌرعذ٠ً اٌّغافاخ ت١ٓ الأعّذج : اظغػ • 

ِع  SHIFT، أٚ اظغػ  تاٌغٕر١ّرشلادع اٌّغافاخ فٟ اٌّغطشج 
ذذش٠ه اٌذذ ٌرذش٠ه اٌجٙح ا١ٌّٕٝ تأوٍّٙا ، ٚعٕذ اٌعغػ عٍٝ 

CTRL .فاْ اٌرذش٠ه ٠جعً الأعّذج ذرذشن تٕغة ِرغا٠ٚح  
 
 
دع أٔٗ عٕذ إٌمش عٍٝ جذٚي ِا أٔٗ ٠ٛجذ علاِح فٟ اٌشوٓ لا• 

الأ٠غش اٌعٍٛٞ ِٕٗ : عٕذ إٌمش ع١ٍٗ ِشج ٚادذج ٠رُ ذذذ٠ذ اٌجذٚي 
تأوٍّٗ ِٚشذ١ٓ ذظٙش خصائصٗ ٌٚىٓ اٌٙذف ِٕٙا ٘ٛ ٌرذش٠ه 

أٞ ِىاْ داخً اٌّغرٕذ ِٚٓ خصائص اٌجذٚي  ئٌٝاٌجذٚي 
  ذغرط١ع أْ ذجعً إٌص ٠ٍرف دٛي اٌجذٚي.

 
 
واْ  ئرااٌجذٚي فٟ وً صفذح  عٕا٠ٚٓلإجثاس ٚٚسد عٍٝ ذىشاس • 

  اٌجذٚي غ٠ٛلا : اخرش ِٓ لائّح جذٚي " ذىشاس صفٛف اٌعٕا٠ٚٓ ".
 
 
ٌذزف عّٛد أٚ صف أٚ درٝ اٌجذٚي تأوٍّٗ ١ٌٚظ اٌّذر٠ٛاخ • 

 SHIFTفمػ دذد اٌعّٛد أٚ اٌصف أٚ اٌجذٚي اٌّشاد دزفٗ اظغػ 
  DELETEِع 
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: ئظٙاس اٌمائّح اٌرٟ ذظٙش عٕذ اٌعغػ عٍٝ  F10 + Shiftِفراح • 

 اٌّفراح الأ٠ّٓ ٌٍفأسج.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مدرسة الحٌاة

 

 

 Microsoft Wordبرنامج الكتابة 

http://blog.hassanalhazmi.net/
http://blog.hassanalhazmi.net/
http://blog.hassanalhazmi.net/2009/04/microsoft-word.html
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 بسم الله الرحمن الرحٌم

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وبعد,,

ٌقدم لك كل ما تحتاج إلٌه لكتابة بحث بطرٌقة  Microsoft Wordبرنامج الكتابة 
البرنامج, سأركز هنا على الأوامر  احترافٌة. ولكثرة الإمكانٌات والخٌارات المتوفرة فً

 الرئٌسٌة التً تحتاجها لكتابة بحث أو تقرٌر.

 

 الإعدادات الرئٌسٌة:

 بحفظه باسم ٌشٌر إلى محتواه بتجهٌز الملف. ابدأ 5

 

ما  الاتجاهاتسم من كل  2لتكون  إعدادات الصفحة وأختر الهوامش. من قائمة ملف اختر 2
سم )الجهة الٌسرى إذا المحتوى  3ٌف فٌضل أن تكون عدا الجهة التً سٌتم منها التغل

 إنجلٌزي(. مثال من خلال المقطع التالً:

 

. من قائمة أهم خطوة لترتٌب الملف هً تحدٌد صٌغ العناوٌن الرئٌسٌة والفرعٌة .3
Format ( حدٌد العناوٌن الرئٌسٌة والفرعٌةHeading 1,2,3 و المحتوى العام )

http://lh5.ggpht.com/_qviR0mACung/SeFHU19M-6I/AAAAAAAAcv0/p3sPST8Pi9s/s1600-h/MicrosoftWord2.png
http://lh5.ggpht.com/_qviR0mACung/SeFHU19M-6I/AAAAAAAAcv0/p3sPST8Pi9s/s1600-h/MicrosoftWord2.png
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normal ل نوع لٌتناسب مع ما ترٌد. وكذلك حدد عناوٌن الجداول وقم بتغٌر خصائص ك
 captionوالرسومات والمعادلات 

 

 إدراج المحتوٌات بشكل آلً:

هذا ٌسهل علٌك التعامل معها وتغٌرها بشكل متناسق فً جمٌع أجزاء الملف . القائمة ألتالٌة 
 تساعدك لمعرفة خٌارات الإدراج التً تحتاجها:

 

 Insert Page Numbersات وتذٌلها . إدراج أرقام الصفح5

 

  إذا كنت تستخدمMicrosoft Word 2003  : 

 

  إذا كنت تستخدمMicrosoft Word 2007  : 

 

 Ctrl+ Enterأو  Insert  >Break  >page break. لبداٌة صفحة جدٌدة : 2

 Insert  >Break  >Next pageو لبداٌة ترقٌم جدٌد أو وحدة جدٌدة : 

 

  إذا كنت تستخدمMicrosoft Word 2003  : 

 

  إذا كنت تستخدمMicrosoft Word 2007  : 

 
 

  مقطع آخر لMicrosoft Word 2007  : 
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 caption. إدراج اسم )جدول أو رسمة أو معادلة( 3

Insert  >Reference  >caption 

 

  إذا كنت تستخدمMicrosoft Word 2003  : 

 
 

  إذا كنت تستخدمMicrosoft Word 2007  : 

 

 إدراج جدول المحتوٌات )فهرس(:. 4

Insert  >Reference  >Index and Tables  >table of contents 

 

  إذا كنت تستخدمMicrosoft Word 2003  : 

 
 

  إذا كنت تستخدمMicrosoft Word 2007  : 

 

 .Right click  >Update field. تحدٌث جداول المحتوٌات 5

 

 . إدراج جدول والتحكم بخصائصه:6

 

 كنت تستخدم  إذاMicrosoft Word 2003  : 

Insert  >object  >Microsoft Excel Worksheet : 
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  إذا كنت تستخدمMicrosoft Word 2007  : 

 

 : Insert  >object  >Microsoft Excel Chart. إدراج رسمة اكسل 9

 

 . Microsoft Excelسٌكون هناك موضوع كامل بإذن الله عن التعامل مع ملفات 

 

 

 Insert  >object  >Microsoft Word Picture. إدراج رسمة ورد 8

 

  إذا كنت تستخدمMicrosoft Word 2007  

 .Insert  >object  >Microsoft Equation 3.0. إدراج معادلة حسابٌة 4

 

 : Microsoft Word 2007. عرض لبعض ما ٌمكن أن ٌقدمه لك 51

 

 من هنا Office 2007 . مجموعة من المقاطع التدرٌبٌة لبرامج55

 

 Microsoft Excelِب٠ىشٚعٛفذ اوغً 

الإٌىزش١ٔٚخ ٚإٌّبرط اٌج١ب١ٔخ، ٚرٌه  الجداول برامج أفضل من ٠ًؼزجش ثشٔبِظ ِب٠ىشٚعٛفذ اوغ

ثخٛاؿ ِزؼذدح ٌٍزؼبًِ ِغ اٌج١بٔبد اٌشل١ّخ فٟ  ٌغٌٙٛخ اٌزؼبًِ ِؼٗ. وّب ٠زّزغ اٌجشٔبِظ

إِىب١ٔخ رّض١ٍٙب ثبعزخذاَ اٌشعِٛبد اٌج١ب١ٔخ ااٌزخط١و  أٚ  اٌّغبلاد الإداس٠خ ٚالالزقبد٠خ ِغ

http://www.youtube.com/profile?user=DemoTrainer&view=videos
http://www.youtube.com/profile?user=DemoTrainer&view=videos
http://www.youtube.com/profile?user=DemoTrainer&view=videos


 

  

 

 ـ29ـ

 استاذ المادة  
 .م ٌونس كاظم حمٌدم

 

اٌذٚاي الإاقبئ١خ. ٠ّٚىٓ أ٠نب اعزخذاَ اٌذٚاي اٌّحبعج١خ ٚاٌّب١ٌخ  ثبعزخذاَ رح١ٍٍٙب إاقبئ١ب

 ػًّ ا١ٌّضا١ٔبد ٚوؾٛ  اٌحغبثبد أٚ اً اٌّؼبدلاد اٌش٠بم١خ اٌّؼمذح ثبعزخذاَ فٟ

 اٌذٚاي اٌغب٘ضح.

 ٌٚزٌه ٚاٌؼ١ٍّخ ٠زنح ِّب عجك ِذٜ أ١ّ٘خ ثشٔبِظ ِب٠ىشٚعٛفذ اوغً فٟ اٌؼٍَٛ الإداس٠خ

ٌٍحقٛي ػٍٝ اٌذلخ  ً ٚو١ف١خ اٌزؼبًِ ِؼٗ ثطش٠مخ ثغ١طخ ٚعٍٙٗعٛ  ٔغزؼشك ثشٔبِظ اوغ

 ٚاٌغشػخ فٟ إٔغبص اٌؼ١ٍّبد اٌزطج١م١خ

 اٛاص ثرٔبِظ إوطً:

 رؾ١ًٍ اٌج١بٔبد.-1

  رع اٌج١بٔبد ٌٍّطزخةَ-2

 

 اضزة بء اٌجرٔبِظ 

 ٠زُ اعزذػبء ثشٔبِظ ِب٠ىشٚعٛفذ اوغً ِٓ ٔظبَ اٌزؾغ١ً ٠ٕٚذٚص 

ٛع١ٗ ِؤؽش اٌّبٚط ٔحٛ ااٌجشاِظ  فزظٙش لبئّخ ثبٌجشاِظ ثبٌنغو ػٍٝ صس ااثذأ  صُ ر

 Microsoftٚثبٌنغو ػ١ٍٗ رظٙش ٌٕب اٌؾبؽخ .ا  اٌّٛعٛدح ثبٌحبعت ا٢ٌٟ ِٕٚٙب ثشٔبِظ

Excelًاٌشئ١غ١خ اٌزب١ٌخ:   ِب٠ىشٚعٛفذ اوغ 
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 و١ف١خ رغ١١ش اٌٛاعٙخ اٌٝ اٌٍغخ اٌؼشث١خ

 ٚؽش٠و اٌمٛائُ ٚأؽشهخ الأدٚادرزىْٛ اٌؾبؽخ اٌشئ١غ١خ ِٓ ؽش٠و اٌؼٕٛاْ 

 ااٌزٕغ١ك ٚاٌم١بعٟ  ٚؽش٠و اٌق١غخ ٚأٚساق اٌؼًّ اٌزٟ ٠زؼبًِ ِؼٙب اٌّغزخذَ

 ٠ّىٓ رغ١١ش ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ِٓ اٌٍغخ اٌؼشث١خ إٌٝ اٌٍغخ الإٔغ١ٍض٠خ أٚ اٌؼىظ ٚرٌه

 ثبٌنغو ػٍٝ صس ااثذأ  صُ الأؽبسح إٌٝ اٌجشاِظ صُ Office Toolsِٕٚٙب اخز١بس ،

 Settings Microsoft Officeلاِخ اٌزج٠ٛت ٚاعٙخ اٌّغزخذَ، .فٟ ػ

Language٠زُ رحذ٠ذ اٌٍغخ اٌزٟ ٠ش٠ذ٘ب اٌّغزخذَ ِٓ لبئّخ ٌغخ ػشك اٌمٛائُ ِٚشثؼبد 

 اٌحٛاس.

 ؽش٠و ٌلأدٚاد ٚوً ؽش٠و ٠غزخذَ ٠18حزٜٛ ثشٔبِظ ِب٠ىشٚعٛفذ اوغً ػٍٝ 

 اِش اٌغذ٠ذح فٟلأداء ػذد ِٓ اٌٛظبئ  اٌّحذدح. عٛ  ٔغزؼشك ثؼل الأٚ

 أؽشهخ الأدٚاد اٌزٟ ٌُ ٔغزؼشمٙب فٟ ثبة ِب٠ىشٚعٛفذ ٚٚسد

 Custom Tool Bars ؽش٠و الأدٚاد اٌم١بع١خ 

 .... ٌٕغخ اٌزٕغ١ك فٟ خ١ٍخ ِؼ١ٕخ ٚرحذ٠ذ٘ب فٟ خ١ٍخ أخشٜ. 

 ..... إدساط عّغ رٍمبئٟ ٌّغّٛػخ خلا٠ب فٟ اٌخ١ٍخ إٌؾطخ. 

 اٌذٚاي...... ٌفزح ٔبفزح اٌحٛاس اٌخبؿ ثّؼبٌظ  

 ..... ٌفشص اٌخلا٠ب اٌّحذدح رقبػذ٠ب. 

 ..... ٌفشص اٌخلا٠ب اٌّحذدح رٕبص١ٌب. 

 ..... ٌفزح ٔبفزح اٌحٛاس اٌخبؿ ثّؼبٌظ اٌزخط١طبد 

 

 

  Format Tool Bars التنسٌق أدوات شرٌط

 .... ٌةِظ اٌخلا٠ب اٌّؾةخح ئٟ ا١ٍخ ٚاؽةح ٚرٛض١ؾ اٌخ١ٍخ. .

 وبٔذ ِٓ ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌطب .... رض١١ر ارغبٖ ٚ لخ اٌجًّ ضٛاء  

 ..... رٕط١ك اٌجٍّخ  ٍٝ الأ لبَ اٌّؾةخح. 

 .... رٕط١ك إٌطجخ اٌّئ٠ٛخ  ٍٝ الأ لبَ اٌّؾةخح. .
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 ..... رٕط١ك اٌفبطٍخ  ٍٝ الأ لبَ اٌّؾةخح. 

 

 Graph Chart Barؽش٠و أدٚاد اٌزخط١و 

 اٌزخط١ؾ. .....ٌظٙٛ  لبئّخ ٠زُ ِٕٙب ااز١ب  وبئٕبد

 ئذح اٌؾٛا  اٌخبص ثزٕط١ك ٔبؽ١خ اٌزخط١ؾ......ٌظٙٛ  ٔب 

 ..... ثبٌؼضؾ  ٍٝ اٌطُٙ رظٙر لبئّخ ثٙب أٔٛا  اٌزخط١طبد 

 اٌّخزٍفخ.

 البيانى التخطيط أسفل بيانات جدوللإظٙب .....  

 ..... لإظٙب  عةٚي ث١بٔبد أضفً اٌزخط١ؾ اٌج١بٔٝ.

 .....ٌزض١١ر ضلاضً اٌج١بٔبد ١ٌزُ  رع طفٛس اٌجلالخ  ٍٝ اٌزخط١ؾ 

 اٌج١بٟٔ.

 .....ٌزض١١ر ضلاضً اٌج١بٔبد ١ٌزُ  رع أ ّةح اٌجلالخ  ٍٝ اٌزخط١ؾ 

 اٌج١بٟٔ.

 ..... ٌزض١١ر ارغبٖ ٔض اٌجٕٛاْ لأضفً. 

 ..... ٌزض١١ر ارغبٖ ٔض اٌجٕٛاْ لأ ٍٝ. 

. 

 ِٛاففبد ٚسلخ اٌؼًّ:

ا ٠شىً وً ٍِف ئٟ اوطً ِظٕفب  ِطزملا  ٠زأٌف ِٓ  ةح Sheetsٚ لخا إ إ

 لاِخ رج٠ٛت اضفً اٌّظٕف ٠ىزت  ١ٍٙب  لُ ٚ لخ اٌجًّ  ٌىً ٚ لخ أٚ اق

ا ئ١ّب ث١ّٕٙب ثطٌٙٛخ ٚ إخابي اٌّجٍِٛبد إ١ٌٙب Sheetِٓ إ وّب ٠ّىٓ اٌزٕمً
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ٚرّزة الأ ّةح  ّٛخ٠ب  ٚرجرس ثأؽرس ث١ّٕب  ثطر خ. رزأٌف ٚ لخ اٌجًّ

اٌظفٛس أئم١ب  ٚرجرس ثأ لبَ،  ا أ ّةحColumnsا طفٛس إRowsرّزة إ

اٌخ١ٍخ أٚ  ِرعذ ١ت ؽرس اٌجّٛخ ٚ لُ اٌظف اٌذٞ ٠جرسٚ ٠طّٝ ررو

٠شىً . إْ اٌزمبء اٌجّٛخ الأٚي ثبٌظف الأٚي ) Cellإ ٕٛاْ اٌخ١ٍخ

 B1 Aرطّٝ  A 1وّب رطّٝ اٌخ١ٍخ ئٟ ٔفص اٌجّٛخ إٌٝ ا١ّ١ٌٓ  A1اٌخ١ٍخ

ٚؽزٝ اٌرلُ  1اٌّظٕف ِٓ ِغّٛ خ ِٓ اٌظفٛس رجةاء ِٓ اٌرلُ  ٠زىْٛ

 ٠ّٚىٓ IVٚؽزٝ. Aاٌؾرس  ّةح رجةأ ةِٚغّٛ خ ِٓ الا  16384

إػبئخ ٚؽذس ٚرض١١ر اٌج١بٔبد اٌّةاٍخ  ٍٟ اٌخ١ٍخ ٚاٌذٞ ٠طرأ  ٕٗ رجة٠ً 

 ٠ٚ16ّىٓ اْ ٠ؾزٛٞ اٌّظٕف  ٍٝ   ٍٟ ٚ لخ اٌجًّ  اٌّزؾظٍخ إٌز١غخ

 ٛٔلاؽع:ٚ لخ  ًّ وؾة ا ٍى

ٓ ٚ لخ اٌجًّ ثبٌةلخ اٌّزٕب١٘خ ئٟ رؾ١ًٍ اٌج١بٔبد ٚاٌزؾمك كار١ب  ِ رّزبز-

 طؾخ إٌزبئظ.

إاراط إٌزبئظ ثخ١ب اد  ة٠ةح ِٚسا٠ب وض١رح ٠ّٚىٓ أْ رجة ئٟ شىً  ٠ّىٓ-

 ٍٝ ٚ ق اٚ  رػٙب  ٍٝ شبشخ أٚ عٙبز إضمبؽ  ٌطجب زٙبرمب ٠ر

 إثرٚعىزٛ ا.

اٌزؾىُ ثبٌجًّ  ٍٝ ٚاعٙخ اٌجرٔبِظ ثبٌٍضز١ٓ الإٔغ١ٍس٠خ أٚ اٌجرث١خ  ٠ّىٓ-

ارغبٖ ٚ لخ اٌجًّ ِٓ ا١ّ١ٌٓ  غجخ اٌّطزخةَ ٚوذٌه رض١١ر  ؽطت ٚغ١ر٘ب

 إٌٝ اٌشّبي أٚ اٌجىص

 مقدمة -1
 

 PowerPoint 2002إنشاء عرض تقديمي أساسي في 
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 Microsoft Officeرعة وسهولة في في إنشاء عرض تقديمي أساسي بس الدقدمةتساعدؾ ىذه 
PowerPoint 2007 .وتبرز الديزات الإضافية التي يمكنك استخدامها لتقوية وتحستُ عملك 

 ماذا تريد أن تفعل؟
 

  وكائنات أخرى SmartArtصاصة فنية ورسومات إضافة ق 
  إضافة ارتباطات تشعبية 

 إنشاء لسطط ىيكلي 

 اشتخداـ حركات نموذجية في العرض التقديمي 
  تدقيق الإملاء ومعاينة العرض التقديمي الخاص بك 
  التعرؼ على الإعداد لتسليم العرض التقديمي الخاص بك 

 
بنهاية اليوـ ولكنك لم تقم من قبل بإنشاء عرض تقديمي. بوربوينت ربما تحتاج إلى إنشاء عرض تقديمي لػ 

منذ فتًة طويلة ولا تتذكر الآف كيفية القياـ بوربوينت أو ربما تكوف قد قمت بإنشاء عروض تقديمية لػ 
 ذلك.ب

. وبنهاية ىذه الدقالة، بوربوينتتعد ىذه الدقالة مكاناً جيدًا للبدء في تعلم )أو تذكر( كيفية استخداـ 
، وأساس صلب من الدعرفة والثقة حوؿ استخداـ بوربورينتوؼ يصبح لديك عرض تقديمي جديد لػس

 بوربوينت

  

 

  

 وكائنات أخرى SmartArtإضافة قصاصة فنية ورسومات 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101942821025&ns=POWERPNT&lcid=1025#6
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101942821025&ns=POWERPNT&lcid=1025#7
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101942821025&ns=POWERPNT&lcid=1025#7
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101942821025&ns=POWERPNT&lcid=1025#8
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101942821025&ns=POWERPNT&lcid=1025#8
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101942821025&ns=POWERPNT&lcid=1025#9
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101942821025&ns=POWERPNT&lcid=1025#9
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وفي معظم الأحياف، لا تكوف سلسلة الشرائح التي  — العرض التقديمي الدرئي الأكثر فاعليةتريد إنشاء 

تتضمن فقط قوائم ذات تعداد نقطي ىي الاختيار الأكثر ديناميكية. وقد ينتج عن عدـ وجود لرموعة 

أكثر وضوحًا  متنوعة مرئية تشتيت انتباه الحضور. ولا يتم التعبتَ عن العديد من أنواع الدعلومات بصورة

 في فقرة أو قائمة ذات تعداد نقطي.

 
إضافة أنواع أخرى من المحتويات الصوتية  Office PowerPoint 2007ولحسن الحظ، يتيح 

ة: قطعة من )قصاصة فني القصاصات الفنيةو  SmartArtوالدرئية، بما في ذلك الجداوؿ ورسومات 
والأشكاؿ والتخطيطات  عمل فتٍ، تظهر عادة كصورة نقطية أو كتًكيبة من أشكاؿ مرسومة.(

)ارتباط تشعبي: نص ملوف  ارتباطات تشعبيةوالدوسيقى والأفلاـ والأصوات والحركات. يمكنك إضافة 
على شبكة  HTMLر فوقو للانتقاؿ إلى ملف، أو موقع في ملف، أو صفحة ومسطر أو رسم تنق

للتنقل بمرونة أكثر بداخل العرض التقديمي الخاص بك وإلى الدواقع الدوجودة  — ، أيضًاويب العالدية(
)مرحلة انتقالية: تأثتَ واحد من لرموعة تأثتَات العرض  ةالدراحل الانتقاليويمكنك إضافة  — خارجو

. تعتُن الدراحل الانتقالية كيفية تغيتَ Microsoft Officeالانتقالية الدتوفرة في بعض تطبيقات 
العرض )مثلًا، من الباىت إلى الأسود( عند انتقاؿ الدستخدـ من عنصر )مثلًا، شريحة أو صفحة ويب( 

  الشرائح.الجذابة بتُ إلى آخر.(
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يقدـ ىذا الدقطع فقط القليل من الأنواع الأساسية للكائنات والتأثتَات التي يمكنك إضافتها إلى الشرائح 
 الخاصة بك.

 إضافة قصاصة فنية
 انقر فوؽ العنصر النائب الذي تريد إضافة قصاصة فنية إليو.  .1

ن أف يحتوي على إذا لم تقم بتحديد عنصر نائب أو إذا قمت بتحديد عنصر نائب لا يمك
 صورة، فسوؼ يتم إدراج القصاصة الفنية في وسط الشريحة.

 . قصاصة فنية، انقر فوؽ رسومات توضيحية، وفي المجموعة إدراجمن علامة التبويب  .2

 .قصاصة فنيةيتم فتح جزء الدهاـ 

 ، حدد موقع القصاصة الفنية التي تريدىا ثم انقر فوقها. قصاصة فنيةوفي جزء الدهاـ  .3

 ك الآف نقل القصاصة الفنية وتغيتَ حجمها وتدويرىا وإضافة نص إليها والقياـ بتغيتَات أخرى.يمكن

، انقر Microsoft Office Onlineللبحث عن قصاصة فنية إضافية على موقع    تلميح 
 .قصاصة فنيةفي أدنى جزء الدهاـ  Office Onlineقصاصة فنية على فوؽ الارتباط 

 

 SmartArtسم تحويل نص شريحة إلى ر 

ىو تدثيل مرئي للمعلومات التي يمكنك تخصيصها بالكامل. ويعد تحويل النص  SmartArtإف رسم 
طريقة سريعة لتحويل الشرائح الدوجودة إلى رسوـ توضيحية  SmartArtالخاص بك إلى رسم 

رسم  مصممة باحتًاؼ. وعلى سبيل الدثاؿ، بنقرة واحدة يمكنك تحويل الشريحة جدوؿ الأعماؿ إلى
SmartArt. 
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 يمكنك الاختيار من بتُ العديد من التخطيطات الدضمنة لنقل الرسالة أو الأفكار الخاصة بك بفاعلية.

 :SmartArtلتحويل النص الدوجود إلى رسم 

 انقر فوؽ العنصر النائب الدتضمن للنص الذي تريد تحويلو.  .1

 التحويل إلى رسمانقر فوؽ ، فقرة، وفي المجموعة الصفحة الرئيسيةمن علامة التبويب  .2

SmartArt  . 

مع النص الخاص بك، ضع  SmartArtوفي الدعرض، لكي ترى كيف يظهر رسم  .3

. يتضمن الدعرض التخطيطات لرسومات SmartArtالدؤشر فوؽ الصورة الدصغرة لرسم 

SmartArt  الأكثر ملاءمة للقوائم ذات التعداد النقطي. ولعرض لرموعة التخطيطات

 . إضافية SmartArtرسومات انقر فوؽ بأكملها، 

الذي تفضلو، انقر فوقو لتطبيقو على النص الخاص  SmartArtوعند العثور على رسم 

 بك.
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نمط وتغيتَ حجمو وتدويره وإضافة نص إليو وتطبيق  SmartArtيمكنك الآف نقل رسم 

اط سريعة: لرموعات من خيارات التنسيق التي تجعل من تنسيق الدستندات )أنم سريع

 لستلف عليو وإجراء تغيتَات أخرى. والكائنات أمراً يستَاً(.

لنص موجود يعد أمراً يستَاً بشكل خاص، إلا أنو يمكنك  SmartArtوعلى الرغم أف إنشاء رسم 

الذي تريده أولًا ثم إضافة نص لو بعد  SmartArtأيضًا العمل في الاتجاه الدعاكس، بإدراج رسم 

 ذلك:

 لو.  SmartArtانقر فوؽ العنصر النائب الذي تريد إضافة رسم  .1

إذا لم تقم بتحديد عنصر نائب أو إذا قمت بتحديد عنصر نائب لا يمكن أف يحتوي على 

 في وسط الشريحة. SmartArtصورة، فسوؼ يتم إدراج رسم 

، انقر فوؽ رسومات توضيحيةالمجموعة ، وفي إدراجمن علامة التبويب  .2

SmartArt . 

، ،في الجزء الدوجود بأقصى اليمتُ، انقر SmartArtاختيار رسم في مربع الحوار  .3

 الذي تريده.  SmartArtفوؽ نوع رسم 

وفي الجزء الدوجود بالوسط، قم بتحديد التخطيط الذي تريده وانقر فوقو، ثم انقر فوؽ  .4
 . موافق

عاينة لأي تخطيط، انقر فوؽ ذلك التخطيط. تظهر الدعاينة في الجزء ولرؤية م   تلميح 
 الدوجود بأقصى اليسار.
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 إضافة المراحل الانتقالية للشرائح

الدراحل الانتقالية للشرائح ىي تأثتَات تشبو الحركات التي تتم عندما تنتقل من إحدى الشرائح إلى 

ة أنواع من الدراحل الانتقالية للشرائح، عد Office PowerPoint 2007الشريحة التالية. يوفر 

بما في ذلك التضاؤؿ القياسي والتلاشي والقطع والدسح بالإضافة إلى الدراحل الانتقالية غتَ الدألوفة مثل 

 دوراف في اتجاه عقارب الساعة ولوحات الشطرنج.

 ، انقر فوؽ الدرحلةنقل إلى ىذه الشريحة، وفي المجموعة حركاتمن علامة التبويب  

 الانتقالية التي تريدىا. 

   ملاحظات 

لدعاينة مظهر الشريحة الحالية مع تطبيق مرحلة انتقالية معينة، ضع الدؤشر فوؽ  

 الصورة الدصغرة لتلك الدرحلة الانتقالية. 

لتًى مصغرات للمراحل الانتقالية الإضافية، انقر فوؽ الأسهم الدوجودة  

 بجانب صف الدصغرات. 

 
فيما بعد بأنك تريد مرحلة انتقالية لستلفة، فانقر فوؽ تلك  إذا اتخذت القرار 

 الدرحلة الانتقالية لتطبيقها. 
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للتحكم في سرعة الدرحلة الانتقالية  نقل إلى ىذه الشريحةيمكنك اختيار خيارات أخرى في المجموعة 
 ولإضافة صوت ولتطبيق نفس الدرحلة الانتقالية على كافة الشرائح في العرض التقديمي.

 

 

 إضافة ارتباطات تشعبية

يمكنك استخداـ الارتباطات التشعبية للتنقل من شريحة إلى أخرى أو إلى موقع عبر الشبكة أو الإنتًنت 
 أو حتى إلى ملف أو برنامج آخر تدامًا.

 قم بتحديد النص الذي تريد النقر فوقو لتنشيط الارتباط التشعبي.  .1

من قصاصة فنية، على سبيل الدثاؿ، أو رسم  أو بدلًا من ذلك، يمكنك تحديد كائن )جزء
SmartArt.) 

 . ارتباط تشعبي، انقر فوؽ ارتباطات، وفي المجموعة إدراجمن علامة التبويب  .2

لذدؼ  البحث في، انقر فوؽ الزر الدناسب في الدربع إدراج ارتباط تشعبيفي مربع الحوار  .3
  الارتباط الخاص بك )أي الدكاف حيث يأخذؾ ىذا الارتباط(.

للانتقاؿ إلى شريحة أخرى في العرض التقديمي الخاص بك، على سبيل الدثاؿ، انقر فوؽ 
 .مكان في ىذا المستند

النص ابحث عن موقع الذدؼ وانقر فوقو، ثم قم بإجراء أية تغيتَات تريدىا في الدربعتُ  .4
 . موافق، ثم انقر فوؽ العنوانو المطلوب عرضو
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 إنشاء مخطط ىيكلي

، انقر فوؽ رسومات توضيحية، في المجموعة إدخالبويب ضمن علامة الت .1
SmartArt . 

 
، انقر فوؽ تخطيط لسطط ىرمي، انقر فوؽ SmartArtاختيار رسم في الدعرض  .2

 . موافق(، ثم انقر فوؽ مخطط ىيكليىيكلي )مثل 
 لإدخاؿ النص، نفذ أحد الإجراءات التالية:  .3

  انقر داخل شكل موجود في "رسمSmartArt كتب النص. "، ثم ا 

للحصوؿ على أفضل النتائج، استخدـ ىذا الخيار بعد أف تقوـ بإضافة    ملاحظة 
 الأشكاؿ التي تريدىا.

  في جزء النص، ثم قم بكتابة النص الخاص بك.   ]النص[ انقر فوؽ 

 في جزء النص، ثم   ]النص[ انسخ النص من موقع أو برنامج آخر، انقر فوؽ
 قم بلصق النص. 

 إذا كاف جزء النص غتَ مرئي

 ". SmartArtانقر فوؽ "رسم  .1

، من علامة التبويب SmartArtأدوات رسم ضمن  .2
 . جزء النص، انقر فوؽ إنشاء رسم، في المجموعة تصميم
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 " بأكملوSmartArtن "رسم تغيير لو 

)ألواف السمة: لرموعة الألواف الدستخدمة في ملف.  سمات اللوفيمكنك تطبيق تباينات ألواف مشتقة من 
الرسم  على الأشكاؿ الدوجودة في تتألف السمة من ألواف السمة وخطوط السمة وتأثتَات السمة(.

"SmartArt.الخاص بك " 

 " الخاص بك. SmartArtانقر فوؽ "الرسم  .1

أنماط ، في المجموعة تصميم ، من علامة التبويبSmartArtأدوات رسم ضمن  .2
SmartArt  تغيير الألوان، انقر فوؽ . 

 
 انقر فوؽ تباين الألواف الذي تريده.  .3

 SmartArtعلى رسم  SmartArtتطبيق نمط 

ىو خليط من تأثتَات متنوعة، مثل نمط الخط أو الدشطوؼ أو ثلاثي الأبعاد،  SmartArtيعتبر نمط 
" لتقوـ بإنشاء مظهر ذو SmartArtالتي يمكنك تطبيقها على الأشكاؿ الدوجودة في تخطيط الرسم "

 تصميم فريد وعالي الجودة.

 " الخاص بك. SmartArtانقر فوؽ "الرسم  .1
أنماط ، في المجموعة تصميملتبويب ، من علامة اSmartArtأدوات رسم ضمن  .2

SmartArt  انقر فوؽ نمط ،SmartArt  .الذي تريده 
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 . المزيد، انقر فوؽ الزر SmartArtلدشاىدة الدزيد من أنماط 

   تلميحات

تحويل النص إلى "رسم إذا كاف لديك بالفعل نص على شريحة، فيمكنك  
SmartArt" . 

إضافة أشكاؿ " الخاص بك عن طريق SmartArtيمكنك أيضاً تخصيص "الرسم  
 وتنسيق النص.  تغيتَ حجم الأشكاؿو  نقل الأشكاؿو  إزالة الأشكاؿو  فردية

( في جزء  ]النص[ للبدء بتخطيط فارغ، قم بإزالة كافة نصوص العنصر النائب )مثل  
 . DELETEثم اضغط على  CTRL+A"النص"، أو اضغط على 

 نظرة عامة حول الخلفيات والعلامات المائية

)قصاصة فنية: قطعة من عمل فتٍ، تظهر عادة كصورة نقطية  قصاصة فنيةيمكنك إدراج صورة، تتضمن 
أو خلف جزء من ، خلف الشريحة الخاصة بك بأكملها كخلفية أو كتًكيبة من أشكاؿ مرسومة.(

)علامة مائية: صورة نصف شفافة تستخدـ عادة للرسائل وبطاقات  كعلامة مائيةالشريحة الخاصة بك
. (تعريف الدهنة. في العملة الورقية، تظهر علامة مائية عند الإمساؾ بالورقة النقدية وتوجيهها إلى الضوء.
يمكنك أيضًا إدراج لوف خلف الشريحة الخاصة بك كخلفية. وبإضافة صورة كخلفية أو علامة مائية 

لإحدى الشرائح الخاصة بك أو لكافة الشرائح، يمكنك أف تجعل العرض التقديمي الخاص بك باستخداـ 
Microsoft Office PowerPoint 2007  فريدًا أو تحدد بوضوح الدسؤوؿ عن العرض

يمي الخاص بك. تستطيع تفتيح الصورة أو القصاصة الفنية أو اللوف لكي لا يتداخل مع لزتوى التقد
)مربع نص: حاوية نص أو رسومات قابلة لنقلها  مربع نصالشريحة الخاصة بك. يمكنك أيضًا استخداـ 

النص ىذه لتعيتُ موضع كتل من النص على صفحة ما أو لإعطاء  وتغيتَ حجمها. استخدـ مربعات
: كائنات نصية تنشأ WordArt (WordArtأو  النص اتجاىاً لستلفاً عن نص آخر في الدستند.(

 لإنشاء نص العلامة الدائية. ها.(باستخداـ تأثتَات جاىزة مع إمكانية تطبيق خيارات تنسيق أخرى علي

تعتبر العلامات الدائية مرنة حيث يمكنك تغيتَ أحجامها ومواضعها على شريحة. يمكنك تطبيق خلفية أو 
 علامة مائية لبعض الشرائح أو لجميعها في العرض التقديمي الخاص بك.
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 استخدام صورة كخلفية شريحة

 خلفية لذا. انقر فوؽ الشريحة التي تريد إضافة صورة  .1

أثناء النقر فوؽ  CTRLلتحديد عدة شرائح، انقر فوؽ شريحة، ثم استمر في الضغط على 
 الشرائح الأخرى.

، ثم انقر فوؽ أنماط الخلفية، انقر فوؽ خلفية، وفي المجموعة تصميممن علامة التبويب  .2
 . تنسيق الخلفية

 
 . تعبئة صورة أو مادة، ثم انقر فوؽ تعبئةانقر فوؽ  .3
 أحد الإجراءات التالية: قم ب .4

  ثم حدد موقع الصورة التي تريد ملفلإدراج صورة من ملف، انقر فوؽ ،
 إدراجها وانقر نقراً مزدوجًا فوقها. 

  الحافظةللصق صورة قمت بنسخها، انقر فوؽ . 
  ة من عمل فتٍ، تظهر عادة  )قصاصة فنية: قطع قصاصة فنيةلاستخداـ

قصاصة كصورة خلفية، انقر فوؽ   كصورة نقطية أو كتًكيبة من أشكاؿ مرسومة.(
، اكتب كلمة أو عبارة تصف البحث في النص، ثم في الدربع فنية

و صوت، أو حركة، )قصاصة: ملف واحد للوسائط، متضمناً رسم فتٍ، أ القصاصة
 التي تريدىا أو اكتب اسم ملف القصاصة بالكامل أو جزءًا من الاسم.  أو أفلاـ.(
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في  Microsoft Office Onlineلتضمتُ القصاصة الفنية الدتوفرة على 
 Officeتضمين محتوى من البحث الخاص بك، قم بتحديد خانة الاختيار 

Online صاصة لإدراجها.، ثم انقر فوؽ القانتقال، انقر فوؽ 

لضبط الإضاءة النسبية للصورة )السطوع( أو الفرؽ بتُ الدناطق الأغمق والأفتح    تلميح  .5
، ثم اختً الخيارات التي صورة، انقر فوؽ الجزء تنسيق الخلفية)التباين(، في مربع الحوار 

 تريدىا.

 قم بأحد الإجراءات التالية:  .6

 إغلاقبتحديدىا، انقر فوؽ  لاستخداـ الصورة كخلفية للشرائح التي قمت . 
  ،لاستخداـ الصورة كخلفية لكافة الشرائح في العرض التقديمي الخاص بك

 . تطبيق على الكلانقر فوؽ 

 استخدام لون كخلفية شريحة

 انقر فوؽ الشريحة التي تريد إضافة لوف خلفية لذا.  .1

ناء النقر فوؽ أث CTRLلتحديد عدة شرائح، انقر فوؽ شريحة، ثم استمر في الضغط على 
 الشرائح الأخرى.

، ثم انقر فوؽ أنماط الخلفية، انقر فوؽ خلفية، وفي المجموعة تصميممن علامة التبويب  .2
 . تنسيق الخلفية

 
 . تعبئة خالصة، ثم انقر فوؽ تعبئةانقر فوؽ  .3

 ، ثم انقر فوؽ اللوف الذي تريده. اللونانقر فوؽ  .4
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)ألواف السمة: لرموعة الألواف الدستخدمة في  ألواف السماتللتغيتَ إلى لوف غتَ موجود في 
ألوان ، انقر فوؽ ملف. تتألف السمة من ألواف السمة وخطوط السمة وتأثتَات السمة(.

قم بمزج اللوف ، أو قياسي، ثم قم إما بالنقر فوؽ اللوف الذي تريده من علامة التبويب إضافية
. ولن يتم تحديث الألواف الدخصصة والألواف التي مخصصالخاص بك من علامة التبويب 
)السمة: لرموعة مكوَّنة  سمةإذا قمت فيما بعد بتغيتَ  قياسيتصل إليها من علامة التبويب 

تأثتَات السمة. يمكن تطبيق سمة على ملف كتحديد من ألواف السمة وخطوط السمة و 
 الدستند. مفرد(.

)شفافية: نوعية تعرنؼ مقدار الضوء الذي يمر عبر وحدات بكسل الكائن.  شفافيةلتغيتَ  .5
بح الكائن غتَ مرئي، وبمعتٌ آخر، إذا كاف الكائن شفافاً مئة بالدئة، يمر الضوء بأكملو ويص

 . الشفافيةالخلفية، حرؾ شريط تدرير  يمكنك الرؤية عبر الكائن.(

% )غتَ شفاؼ تدامًا، وىو الإعداد الافتًاضي( إلى 0يمكنك تغيتَ نسبة الشفافية من 
 % )شفاؼ تدامًا(.100

 قم بأحد الإجراءات التالية:  .6
 إغلاقديدىا، انقر فوؽ لتطبيق اللوف على الشرائح التي قمت بتح . 
  لتطبيق اللوف على كافة الشرائح في العرض التقديمي الخاص بك، انقر فوؽ

 . تطبيق على الكل
 

 استخدام حركات نموذجية في عرضك التقديمي
 

  مقدمة إلى تأثتَات الحركة النموذجية 
  تطبيق تأثتَات حركات الدخوؿ والخروج على الرموز النقطية للنص 
  تطبيق التأثتَات الصوتية على الرموز النقطية للنص 
  تطبيق مسار الحركة على الكائن 
  اختبار تأثتَات الحركات 
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 مقدمة إلى تأثيرات الحركة النموذجية

)إظهار حركة: لإضافة تأثتَ مرئي أو صوتي خاص إلى نص أو كائن. مثلًا، يمكنك  الحركةإف تأثتَات 
من اليمتُ، كل كلمة على حدة، أو سماع صوت تصفيق جعل نقاط التعداد النقطي تتحرؾ إلى الداخل 

 Microsoft Officeالأكثر شيوعًا التي يمكنك استخدامها في عروض  عند إظهار صورة.(

PowerPoint 2007  التقديمية تتضمن تأثتَات دخوؿ وخروج وتأثتَات صوتية يجري تطبيقها
)مسار الحركة: الدسار الذي سيتبعو   مسارات الحركةعلى رموز نقطية فردية خاصة بالنص بالإضافة إلى 

)كائن:  الكائناتالتي يتم تطبيقها على  كائن معتُن أو نص كجزء من تسلسل الحركة في شريحة ما.(
طيط، أو رسم، أو معادلة، أو أي نوع آخر من الدعلومات. والكائنات التي تنشأ في تطبيق جدوؿ أو تخ

 ..(OLEواحد، مثلًا جداوؿ بيانات، وتربط أو تُضمن في تطبيق آخر ىي كائنات 

   ملاحظات  

لدزيد من الدعلومات حوؿ تأثتَات الحركات أو الإجراءات الخاصة بكيفية تطبيق تأثتَ  
 . تحريك نص أو كائناتنة على شريحة أو أكثر، انظر الحركات الدضم

لدزيد من الدعلومات حوؿ إضافة مراحل انتقالية بتُ الشرائح، بما في ذلك الأنواع الدختلفة  
إضافة الدراحل الانتقالية ية إضافة صوت إلى الدراحل الانتقالية للشرائح، انظر الدتاحة وكيف
 . بتُ الشرائح

 صتطبيق تأثيرات حركة الدخول والخروج على الرموز النقطية للن

استخدـ الخطوات التالية لإضافة تأثتَات حركة الدخوؿ والخروج إلى الرموز النقطية للنص، وحدد الحدث 
 الدشغل الذي يضع التأثتَات في الحركة ويقوـ بتعيتُ السرعة والاتجاه لحركة التأثتَات. 

من تحديد  يمكنك تطبيق الخطوات الدوجودة بهذه الإجراءات على الكائنات أيضًا. بدلا   تلميح 
 النص، حدد الكائن الذي ترغب في تحريكو.
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 تطبيق تأثير حركات دخول
 حدد الرمز النقطي الأوؿ للنص الذي ترغب في إضافة تأثتَ حركة دخوؿ إليو.  .1

 . حركة مخصصة، انقر فوؽ حركات، وفي المجموعة حركاتفي علامة التبويب  .2

، ثم انقر فوؽ دخولأشر إلى  ، ثمإضافة تأثيرانقر فوؽ  حركة مخصصةفي جزء الدهاـ  .3
 . تحرك للداخل

 
 ، قم بما يلي: تعديل: تحرك للداخللتحديد إعدادات تأثتَ "تحرؾ للداخل"، أسفل  .4

  عند ، حدد البدءلتحديد طريقة ووقت بدء تأثتَ التحرؾ للداخل، في القائمة
 . النقر

  حدد جاهالاتلتحديد الاتجاه الذي سيبدأ منو الرمز النقطي للنص، في قائمة ،
 . من اليسار

  سريع جدًا، حدد السرعةلتحديد سرعة الرمز النقطي للنص، في القائمة . 
مع كل رمز نقطي للنص الذي ترغب في إضافة تأثتَ حركة  4إلى  1كرر الخطوات من  .5

 دخوؿ إليو. 
 . اختبار تأثتَ الحركات .6

 بالتًتيب الذي أضفتها بو. حركة مخصصةتظهر التأثتَات في قائمة    ملاحظة 
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 تطبيق تأثير حركة الخروج

 حركة مخصصةبعد إضافة تأثتَ حركة دخوؿ إلى رمزين نقطيتُ للنص، ستبدو الشريحة وجزء الدهاـ 
 ىكذا.

 يالعرض التقديم 

 

 

 

 

 


