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محاضرات في الحاسوب                          إعداد أ.إسماعيل العرجا 

- تعريف جهاز الحاسوب:

هو عبارة عن آلة إلكترونية تقوم باستقبال البيانات ومن ثم معالجتها وإخراجها على شكل معلومات.
===================================================================================================================================
- استخدامات جهاز الحاسوب 

يستخدم جهاز الحاسوب في شتي مجالات الحياة.
===================================================================================================================================
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- مميزات جهاز الحاسوب 

1. السرعة والدقة 
2. توفير الوقت والجهد 
3. تخزين المعلومات لفترة طويلة 
4. حل المسائل الحسابية المعقدة 
5. سهولة التشغيل 
6. مواكبة تطورات العصر 


أبو وسيم لعالم الكمبيوتر
7. تقليص الكائن البشري 
===================================================================================================================================
- العوامل التي تؤثر على جهاز الحاسوب 
1. الضوء " الشمس ".
2. الكهرباء .
3. الأتربة " الغبار " .
4. المجال المغناطيسي .
===================================================================================================================================
مكونات جهاز الحاسوب

يتكون جهاز الحاسوب من :

1. مكونات مادية HARD WARE 
2. مكونات برمجية SOFTWARE
- المكونات المادية HARD WARE 
 وتتكون من وحدات الإدخال والإخراج:

أولاً :وحدات الإدخال : - 
1. لوحة المفاتيح ( أرقام – رموز – أحرف )
2. الفارة  ( لتوجيه المؤشر على الشاشة )
3. الماسح الضوئي ( لإدخال الصور لجهاز الحاسوب )
4. الميكروفون  ( لإدخال الصوت لجهاز الحاسوب ) 
5. الأقراص المرنة وأقراص الليزر ( لعملية التخزين )
===================================================================================================================================
ثانيا : وحدات الإخراج :-
1. الشاشة ( لإخراج المعلومات على الشاشة )
2. السماعات ( لإخراج الصوت )
3. الطابعة ( لإخراج المعلومات على شكل ورق )
4. الراسمات ( يستخدم للأحجام الكبيرة )
5. الأقراص المرنة وأقراص الليزر ( لعملية إخراج المعلومات )
===================================================================================================================================
- المكونات البرمجية :SOFTWARE 

1. البرامج التطبيقية ( مثل برامج الجامعات – الشركات – المؤسسات )
2. أنظمة التشغيل :( WINDOWS 95 ' 98 ' 2000 ' ME ' XP  ) 

3.لغات البرمجة :( PASCAL ' VISUAL BASIC ' ORACEL ' DELFE  ) 

4. الأنظمة التطبيقية :( WORD ' POWERPOINT ' EXCEL ' ACCESS  )
===================================================================================================================================
- كيفية تشغيل جهاز الحاسوب 

نقوم بالضغط على زر التشغيل POWER   ثم نقوم بتشغيل الشاشة
 وعند ذلك يقوم النظام بالتشغيل تلقائيا ( نظام التشغيل WINDOWS )
 ثم تظهر لنا شاشة تسمي سطح المكتب .
===================================================================================================================================
- مكونات سطح المكتب

1. شريط المهام وتوجد به قائمة ابدا والساعة .

2. خلفية الشاشة ( الصورة ) 

3. مجموعة من الاختصارات والرموز والمجلدات.
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===================================================================================================================================
- كيفية إغلاق جهاز الحاسوب 

نقوم بالضغط على قائمة إبدا ونختار منها إيقاف التشغيل
 ومنها يظهر لنا مربع حوار موجود فيه ما يلي :
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إيقاف تشغيل الحاسوب .
2. إعادة تشغيل الحاسوب .
3. اسبات .
4. استعداد .
فإذا أردنا إيقاف التشغيل يتم الضغط على إيقاف تشغيل الحاسوب
 ثم نضغط موافق ثم تظهر شاشة مكتوب بها الآن جاري إيقاف جهاز الحاسوب وثم يقوم بعملية الإغلاق تلقائيا.

أما إعادة تشغيل الحاسوب فهو إعادة التشغيل مرة أخري
===================================================================================================================================
- كيفية تغيير خلفية سطح المكتب: ( طريقة مختصرة ) 
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نضع المؤشر في وسط سطح المكتب بعيدا عن المجلدات والاختصارات
 وثم نضغط بالزر الأيمن ونختار خصائص ومن ثم نقوم بتغيير
 الخلفية وثم نضغط موافق .
===================================================================================================================================
- كيفية تغيير خلفية سطح المكتب : ( طريقة أخري ) 

نقوم بالضغط على قائمة أبدا ثم اعدادات ثم لوحة التحكم ثم العرض.
- كيفية تغيير الوقت والتاريخ ( طريقة مختصرة )

نضع المؤشر على الساعة وثم نضغط بالزر الأيمن ونختار ضبط التاريخ والوقت ومن ثم نقوم بتغير الوقت والتاريخ ثم موافق.
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===================================================================================================================================
 - كيفية تغيير الوقت والتاريخ ( طريقة أخري)
نقوم بالضغط على قائمة أبدا ثم اعدادات ثم لوحة التحكم ثم التاريخ والوقت 

===================================================================================================================================
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- كيفية الدخول إلى خصائص شريط المهام ( طريقة مختصرة )

نضع المؤشر في وسط شريط
 المهام ثم نضغط بالزر الأيمن 
ونختار خصائص ثم نقوم بتغيير
 الخصائص المطلوبة ثم موافق 
- كيفية الدخول إلى خصائص شريط المهام ( طريقة أخري ) 

نقوم بالضغط على قائمة ابدا ونختار منها إعدادات ثم شريط المهام .
===================================================================================================================================
- كيفية إنشاء مجلد جديد على سطح المكتب :

نضع المؤشر على سطح المكتب ثم نضغط بالزر الأيمن ونختار جديد ثم مجلد
 ثم نضغط على DELETE  ثم نقوم بتسمية المجلد ثم ENTER  .
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===================================================================================================================================
- كيفية الدخول وتغيير شاشة التوقف .

تعريف شاشة التوقف :

هي عبارة عن شاشة تظهر نتيجة توقف المستخدم عن الجهاز .

- للدخول إلى شاشة التوقف نتبع الأتي :

نقوم بوضع المؤشر على سطح المكتب ثم نضغط بالزر الأيمن
 ونختار خصائص وبعد ذلك نختار شاشة التوقف 
وهناك عدد من شاشات التوقف وعلى سبيل المثال نختار شاشة 
اسمية ثم نقوم بالضغط على إعدادات وتحتوي على ما يلي :
1. النص : وذلك لكتابة النص .

2. لون الخلفية .
3. الموضع ( توسيط أو عشوائي )
4. السرعة ( سريع أو بطئ )
- وبالنسبة لتنسيق الخط نضغط على تنسيق النص والذي يحتوي على ما يلي :
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نوع الخط .

2. حجم الخط .
3. لون الخط .
4. نمط الخط .
ثم نضغط على موافق .
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- ملاحظات هامة :

- عند الضغط على معاينة يجب عدم تحريك الماوس 

- لون الخلفية ولون الخط يجب أن يختلف كل منهما عن الأخر 
===================================================================================================================================
برنامج المستكشف " WINDOWS  "

- تعريف برنامج المستكشف : 

هو من أساسيات برنامج ويندوز وهو عبارة عن أرشفة ملفات الحاسوب
 ويتم من خلاله عمليات النسخ واللصق وأيضا مشاهدة
 الملفات والمجلدات التابعة لنظام التشغيل وغيرها
 وكذلك يتم رؤية ما بداخل القرص المرن والقرص الصلب وأسطوانات الليزر 

===================================================================================================================================
- كيفية الدخول إلى برنامج المستكشف : 
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نقوم بالضغط على قائمة إبدا ثم نختار
 منها البرامج  ثم  البرامج الملحقة نختار
 مستكشف ( WINDOWS  )
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===================================================================================================================================
- مكونات برنامج المستكشف : 
1. شريط العنوان : يوجد أعلي البرنامج وهو عبارة عن اسم البرنامج 

2. شريط القوائم : وهو عبارة " ملف – تحرير – عرض – المفضلة – أدوات – تعليمات " .
3. كافة المجلدات والأقراص الصلبة .
4. محتويات المجلدات والأقراص.
5. شريط المعلومات: يوجد أسفل البرنامج.
- ملاحظة : شجرة الملفات .
1. في حالة ( + ) تكون بداخل القرص أو المجلد ملفات .
2. في حالة ( - ) يقوم بعرض الملفات .
[image: image22.png]dse

Lirks
iy
Sl s
Sl g 14
sz 8l i s i
ol b ol

i



[image: image23.png]g

) s
Sl e

ENCTT

-
e ot e el i s
1 [Hikios] Juasl

(<] | 5

S s s

b S s ysbic iy "l s S Bl ¢ 55
2 ) Saobial

1o JS Sl el il llne bbb [V]

EENEERPSIN

Internet Explerer





أبو وسيم لعالم الكمبيوتر
- كيفية معرفة محتويات القرص الصلب : 

نقوم بالضغط على تعريف القرص الصلب ( C , D , E , F ) بالزر الأيمن
 ونختار منها خصائص وبعد ذلك تظهر لنا المساحة المستخدمة
 والمساحة المتاحة وسعة القرص الصلب . وبعد ذلك نعرف سعة الهاردسك .
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===================================================================================================================================
- كيفية معرفة ما بداخل القرص المرن : 
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نقوم بفتح برنامج المستكشف ثم نضع القرص المرن في الحاوية
 ثم نضغط على تعريف القرص المرن ( A ) وبعد ذلك تظهر
 لنا محتويات القرص المرن .
===================================================================================================================================
- كيفية مسح ما بداخل القرص المرن :

نقوم بفتح جهاز الكمبيوتر الموجود على سطح المكتب
 أو من برنامج المستكشف ونقوم بالضغط على
 تعريف القرص المرن بالزر الأيمن 
ونختار منه تهيئة ثم يظهر لنا نموذج نختار منه 
البدء فيقوم بإنشاء نظام ملفات ثم يقوم بتهيئة القرص 
ثم تظهر النتيجة ثم موافق ثم نختار إغلاق .

[image: image26.png][ ciotae [ S | i i | oSl s |

s e

Windaws kP oas

Sl el

oy

i

IRV

=

oo






===================================================================================================================================
- كيفية نسخ قرص مرن على قرص مرن آخر :
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نقوم بفتح برنامج المستكشف ثم نضغط على تعريف القرص المرن ( A ) بالزر الأيمن ونختار نسخ قرص ثم يظهر لنا نموذج 
نختار منه البدء ثم يقوم بنسخ الملفات الموجودة على
 القرص ثم تظهر رسالة تقول " ادخل القرص 
التي تريد النسخ عليه " ثم نقوم بإدخال القرص
 الوجهة ثم نضغط موافق للرسالة فيقوم بإتمام
 العملية حتى تظهر لنا رسالة " تمت العملية بنجاح " .

 - كيفية عرض الملفات و المجلدات المخفية 
نقوم بفتح برنامج المستكشف ونضغط على قائمة أدوات ونختار خيارات المجلد .
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Microsoft Word
===================================================================================================================================
- كيفية ترتيب الرموز في كافة البرامج :
نضغط بالزر الأيمن ونختار ترتيب الرموز حسب " الاسم – الحجم – الخ " 
- وعملية العرض للملفات : " مصغرات – تجانب – رموز – قائمة – تفاصيل .
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- كيفية تكبير وتصغير شريط المهام: 
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نضع المؤشر في أول شرط المهام تم يظهر السهم ونقوم بعملية بالتكبير والتصغير 
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- كيفية عملية نقل شريط المهام : 
نقوم بوضع المؤشر في وسط شريط المهام وعملية الضغط والسحب للأعلى والأسفل أو الجوانب الأخرى. 
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===================================================================================================================================
- كيفية تامين شريط المهام من السحب : 
نضغط بالزر الأيمن على شريط المهام وتم نختار تامين شريط المهام .
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- كيفية إضافة شريط سريع بشريط المهام: 
نضغط بالزر الأيمن على شريط المهام ونختار" بدء تشغيل سريع – شريط أدوات جديد – سطح المكتب – عنوان – شريط اللغة.. " 
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كيفية إضافة رموز سطح المكتب : 
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نضع المؤشر في وسط سطح المكتب ونضغط بالزر الأيمن ونختار خصائص تم نختار تخصيص سطح المكتب. 

نقوم بتفعيل رموز سطح المكتب 

1. مجلد المستندات 

2. جهاز الكمبيوتر 

3. مواضع شبكة الاتصال 
ملاحظة: 
نقوم بتغيير رموز وتنظيف 

سطح المكتب الآن
في حالة إطفاء الشاشة لمدة معينة ويتم إتباع الأتي: 
نضع المؤشر في وسط سطح المكتب ونضغط بالزر الأيمن ونختار خصائص تم نختار شاشة التوقف ونختار منها الطاقة 
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كيفية التحكم في مظهر الإطارات والأزرار ونظام الألوان وإظهار الرموز صغيرة أو كبيرة 

نضع المؤشر في وسط سطح المكتب 
ونضغط بالزر الأيمن 
ونختار خصائص تم المظهر والتحكم 
حسب " مربع رسالة، إطار نشط،

إطار غير نسط " والتحكم بحجم الخط.
كيفية التحكم بالشاشة مثل( 800 في 600، 1024 في 768، 1154 في 864 )
نضع المؤشر في وسط سطح المكتب ونضغط بالزر الأيمن ونختار خصائص تم اعدادات والتحكم بدقة الشاشة وجودة الألوان والتحكم بالمحول وجهاز العرض وإدارة الألوان وذلك من خيارات متقدمة. 
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===================================================================================================================================
كيفية تخصيص وإدراج سمة 
وهي الخلفية وذلك من خلال
 استعراض أو السمات
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 المباشرة من خلال الانترنت.
أبو وسيم لعالم الكمبيوتر 

كيفية إضافة اختصار إلى بدء تشغيل سريع :
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نقوم بسحب الاختصار إلى شريط المهام ويظهر شكل ( I ) حيث يتم أخد نسخة منه لشريط بدء تشغيل السريع 

===================================================================================================================================
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كيفية فتح أي برنامج عن طريق لوحة المفاتيح :
أولا يجب أن يكون اختصار له على سطح المكتب ثم نضغط  بالماوس بالزر الأيمن على الاختصار ونختار مفتاح الاختصار ونقوم بوضع المفتاح الخاص . 
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كيفية إضافة اختصار إلى قائمة أبدا : 
نقوم بالضغط والسحب للاختصار 

والضغط على أبدا ثم تركه 
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كيفية التحكم بسرعة الجهاز والسيطرة على البرامج :
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نضغط على قائمة ابدا ونختار تشغيل 

تم يظهر النموذج ونكتب به 

" MSCONFIG " تم نضغط موافق
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ويظهر الشكل التالي: 
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واما نختار بدء تشغيل عادي أو تشخيصي أو اختياري تم موافق.

وإذا أردنا تشغيل استعادة النظام أو توسيع الملف تم موافق. 
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بالنسبة لاستعادة النظام نقوم بتحديد المهمة إلى وقت سابق تم التالي تم نختار وقت سابق وحتى إنهاء. 
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بالنسبة لتحديد الوقت أو نظام التشغيل الذي سيفتح أولاً 
وذلك من خلال النافذة BOOT . INI ويتم الضغط عليه
 تم تعيين افتراضي والوقت هي المهلة 5 – 30 ثانية 

بالنسبة للخدمات يتم تعطيل كافة الخدمات لشركة مايكروسوفت أو تعطيل بعض البرامج ليتمكن الجهاز من السرعة 
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بالنسبة لبدء تشغيل الجهاز بشكل سريع فانه من خلال بدء التشغيل وذلك لعدم التحميل في بداية تشغيل جهاز الحاسوب 
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وفي نهاية المطاف يتم إعادة تشغيل جهاز الحاسوب .

كيفية التحكم بواجهة قائمة ابدأ إما الكلاسيكية أو المخصصة للانترنت !! 
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نضغط المؤشر في منتصف شريط المهام ونختار خصائص
 ونختار القائمة ابدأ ونختار المطلوب تم موافق 
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بالنسبة لتخصيص في القائمة ابدأ فنجد التالي :
1. إيجاد القوائم على ابدأ 

من خلال تنشيطها مثل: 

المفضلة أو مواضع الاتصال 

2. ويتم مسح كافة المستندات 

التي تم فتحها مؤخراً من خلال 
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مسح القائمة . 
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يتم من خلال جهاز الحاسوب المساعدة من خلال التعليمات 
نضغط على قائمة ابدأ ونختار تعليمات ودعم 


وبعد ذلك تظهر قائمة نختار منها المطلوب أو الموجود .

كيفية البحث عن أي ملف أو مجلد أو أي شئ في جهاز الحاسوب : 
نضغط على قائمة ابدأ ونختار منها بحث تم يظهر نموذج نختار منه 


كافة الملفات والمجلدات ونقوم بكتابة اسم المطلوب تم بحث 


كيفية التعرف على تعريفات أجهزة جهاز الحاسوب 
يتم الضغط على جهاز الحاسوب بالزر الأيمن والموجود على 
سطح المكتب ونختار خصائص تم نختار إدارة الأجهزة 


كيفية مسح نظام التشغيل من بداية تشغيل الجهاز وليكن نظام واحد :
يتم الضغط على جهاز الحاسوب بالزر الأيمن
 والموجود على سطح المكتب ونختار خصائص تم نختار 
خيارات متقدمة ونختار بدء التشغيل والاسترداد 
تم نضغط على الاعدادات تم يظهر بدء التشغيل 
ونختار للتحرير خيارات ملف بدء التشغيل يدويا انقر فوق تحرير 


تم تظهر المفكرة ونقوم بحذف نظام التشغيل الغير موجود أي محذوف من قبلنا وهكذا نظام التشغيل الذي يتم حذفه من خلال المفكرة .
 lti(0)disk(0)rdisk(0)partition(1)\WINDOWS="Microsoft Windows XP Professional" /noexecute=optin /fastdetect

كيفية تغيير اسم المستخدم 
نضغط على ابدأ ونختار لوحة التحكم تم حسابات المستخدمين 

ونختار تغيير حساب أو إنشاء حساب جديد ويتم إضافة كلمة مرور 

أو تغيير صورة وهكذا !!
كيفية إضافة اختصار على سطح المكتب أو أي مكان في نظام التشغيل 

نضع المؤشر في وسط
 سطح المكتب ونضغط بالزر
 الأيمن ونختار جديد تم اختصار 

وبعد ذلك نقوم بكتابة اسم الملف 

وذلك باستخدام استعراض لمعرفة 

اسم وموقع الملف الذي تريد 

إنشاء اختصار له.


كيفية التحكم بالمؤشر عن طريق لوحة المفاتيح 
نضغط على ابدأ ونختار لوحة التحكم تم خيارات الوصول تم الماوس تم استخدام مفاتيح الماوس .

وإذا أردنا الضغط على 

اعدادات يتم التحكم في 

في السرعة والتسارع.
ويتم التحكم في المؤشر 

عن طريق لوحة الأرقام 

التي تكون علي يمين

الأرقام والذي يوجد 

به Num Lock 

كيفية إضافة صوت لنظام التشغيل لجميع مكوناته:

نضغط على ابدأ ونختار لوحة التحكم ونختار الأصوات وجهاز الصوت 
تم نضغط على أحدث البرامج

ونختار المطلوب منها 

ونضغط على الأصوات 

أو استعراض تم نختار 

المطلوب تم موافق.
كيفية التحكم في حجم 
الصوت:

نضغط على ابدأ ونختار
 لوحة التحكم ونختار الأصوات 
وجهاز الصوت تم نتحكم 

بالصوت " مرتفع – منخفض " 

ويتم وضع رمز الصوت في 

شريط المهام.

وأيضا يتم التحكم 

بمكبر الصوت 
كيفية إضافة خطوط جديدة لنظام التشغيل:
نضغط على ابدأ ونختار لوحة التحكم ونختار الخطوط تم نضغط على قائمة ملف ونختار ثتبيت خط جديد .
كيفية الثتبيت للخطوط:
ونختار المجلد الموجود فيه 
الخطوط من محركات
 الاقراصوبعد ذلك يظهر
 عداد الارقام فتظهر 
الخطوط الموجودة 

وبعد ذلك يتم الضغط على 

تحديد الكل تم موافق 
كيفية إضافة طابعة أو فاكس على نظام التشغيل : 

نضغط على ابدأ ونختار لوحة التحكم تم الطابعات والفاكسات تم فتح فيظهر لنا نموذج ونختار إضافة طابعة تم يظهر نموذج تم التالي تم طابعة محلية تم الكشف عن طابعة وإذا لم يستطيع الكشف سيكون البحث يدويا تم التالي تم التالي حتى يتم الثتبيث تم إنهاء 
 

- تعريف برنامج Microsoft Word:

هو أكثر البرامج انتشاراً وشيوعاً في معالجة الكلمات والنصوص  وهو يستخدم  للطباعة والتنسيق وإدراج الصور وتصميم الإعلانات  والجداول  كذلك  يستخدم في دمج المراسلات وهو من إنتاج شركة مايكروسوفت   وينزل من قبل مجموعة برمجية تسمى OFFICE .

- كيفية الدخول إلى برنامج Microsoft Word
نقوم بالضغط على قائمة أبدا ثم نختار البرامج ثم برنامج Microsoft Word
مكونات برنامج Microsoft Word 

1. سطر العنوان ويوجد به اسم الملف واسم البرنامج
2. سطر القوائم( ملف، تحرير ، عرض ، إدراج ، تنسيق ،
 أدوات ، جدول ، إطار ،  تعليمات )
3. أشرطة الأدوات 
4. شريط التمرير ويستخدم للتنقل بين صفحات الملف .
5. المسطرة وتستخدم للتحكم في الهوامش.
6. شريط الرسم والتنسيق.
7. شريط المعلومات ومن خلاله يتم معرفة رقم الصفحة والمقطع والسطر .
- سوف نقوم بشرح بعض الأجزاء من القوائم :

1. جديد CTRL + N 
ويستخدم لإنشاء ملف جديد 

2. فتح CTRL + O 
ويستخدم لفتح ملف موجود مسبقاً .

3. إغلاق CTRL + W 
ويستخدم لإغلاق الملف النشط .

4. حفظ CTRL + S 
ويستخدم لحفظ الملف لأول مرة ويستخدم لحفظ التعديلات والتغيرات على الملف المحفوظ .

5. حفظ باسم CTRL + S 
ويستخدم لحفظ نسخة أخري من الملف المحفوظ ( نسخة احتياطية )

6. إعداد الصفحة 
ويستخدم للتحكم في الهوامش ( يسار ، يمين ، أسفل ، أعلي ) وكذلك يتحكم في اتجاه الصفحة ( أفقي ، عمودي ) 

7. معاينة قبل الطباعة CTRL + F2 
وتستخدم لرؤية الصفحة قبل طباعتها ليتم التاكد من التنسيق .

8. طباعة CTRL + P 
ويستخدم لطباعة الملف كله أو صفحة من الملف .

9. إرسال إلى 

يتم إرسال الملف إلى حقيبة الملفات أو مستلم البريد ..... الخ .

10. خصائص 

يتم من خلاله معرفة اسم الملف وتاريخ الإنشاء وتاريخ التعديل وأيضا عدد الصفحات وعدد الكلمات وعدد الأسطر وعدد الجداول وعدد الأحرف ...الخ .

11. إنهاء ALT + F4 
ويستخدم لإنهاء برنامج Microsoft Word 

- ما الفرق بين إغلاق وإنهاء ؟ 

إغلاق : يستخدم لإغلاق الملف النشط 

إنهاء : تستخدم لإنهاء برنامج الو ورد ككل 

- كيفية حفظ الملف على القرص المرن في برنامج الوورد :
نقوم بالضغط على قائمة ملف ونختار منها حفظ باسم ثم نقوم بتحديد القرص المرن ( حفظ في القرص المرن ) ثم نضغط على حفظ .

- مميزات MICROSOFT WORD 
1. الانتقال بسهولة ما بين اللغة العربية واللغة الإنجليزية .

2. إنشاء الجداول المختلفة وسهولة التعامل والتحكم فيه .

3. القص والنسخ واللصق في المستند أو البرامج التي تعمل في بيئة ويندوز .

4. مزج الفقرات ذات اتجاه من اليمين إلى اليسار أو العكس .

5. التدقيق الإملائي للغتين العربية والإنجليزية .

6. أشرطة الأدوات والتي تسهل للمستخدم التعامل بكل بساطة .

7. فرز النص العربي أبجدياً .

8. إظهار وإخفاء أشرطة الادوات حسب حاجة المستخدم 

9. إضافة ثلاثية الأبعاد ضمن برنامج الوورد .

10 التحكم بالصورة بشكل رائع .

11. البحث عن النص العربي واستبداله .

12. المساعد او التعليمات في برنامج الوورد .

13. إمكانية التراجع او إعادة التراجع لعدة خطوات .

14. التاريخان الهجري و الميلادي .

15. حد الصفحة والذي يتميز بإطارته المختلفة والجذابة .

16. القاموس ثنائي اللغة .

17. الترقيم العددي والترقيم النقطي للفقرات .

18. التحكم في هوامش وحجم الصفحة .

19. استعمال خطوط عربية وإنجليزية عديدة .

20. وجود فهرس الصور والذي يتميز بصوره العديدة .

قائمة تحرير  وتحتوي على ما يلي 

1. تراجع CTRL + Z 
وهي تعني التراجع عن أخر شئ ثم كتابته .

2. إعادة التراجع CTRL + Y 
وهي تتم عن طريق تراجع عن التراجع .

3. قص CTRL + X 
وهي عبارة عن قص النص من المستند وإرساله إلى أي مستند أو المستند نفسه من خلال لصق.

4. نسخ CTRL + C 
وهي عبارة عن نسخ النص صورة طبق الأصل عن النسخة الأصلية ويكون الناتج لصق.

5. لصق CTRL + V 
وهو ناتج عن اللصق والنسخ .

6. مسح DELETE 
وهي عبارة عن مسح النص من المستند .

7. تحديد الكل CTRL + A 
يتم من خلاله تحديد صفحات الملف كلها ( تظليلها ) .

8. بحث CTRL + F 
من خلاله يتم البحث عن أي كلمة أو نص داخل الملف .

9. استبدال CTRL + H 
ويتم من خلاله استبدال كلمة بكلمة أخري ولكن يجب أولا البحث عنها .

10.الانتقال إلى CTRL + G 
يتم من خلاله الانتقال من صفحة إلى صفحة أخري ( سواء كانت صفحة أو مقطع أو سطر أو تعليق ..... الخ ) 

ملاحظة: 

إذا كانت هناك أكثر من نص وتكررت فيها كلمة معينة قمت بالبحث عنها ثم أردت استبدالها يتم الضغط على استبدال الكل .

- قائمة عرض وتحتوي على ما يلي : 

1. تخطيط الصفحة 

نختار بند تخطيط الصفحة لأنه أفضل بند يستخدم للطباعة والتنسيق والجداول.

2. أشرطة الأدوات 

وتستخدم لإظهار وإخفاء أشرطة الأدوات الموجودة في أسفل
 وأعلي برنامج الوورد .

3. المسطرة 

وتستخدم لإظهار وإخفاء مسطرة الهوامش .

5. ملء الشاشة : 

وهي عبارة عن إظهار صفحة الوورد على كامل الصفحة بدون إظهار أشرطة الأدوات وللرجوع إلى شاشة الوورد نضغط على إغلاق ملء الشاشة .

6. تكبير أو تصغير :
وهو يستخدم للتحكم في حجم الصفحة وإظهار الصفحة مكبرة أو مصغرة .

ملاحظة : 

طريقة مختصرة لإخفاء أو إظهار أشرطة الأدوات 
نضع الماوس على القوائم أو أشرطة الأدوات ونضغط بالزر الأيمن
 ثم تظهر أشرطة الأدوات ونختار منها .

- قائمة إدراج وتحتوي على ما يلي: 

1. أرقام الصفحات :

وهو عبارة عن ترقيم تلقائي للصفحة ويتم أن نتبع الخطوات التالية للدخول إلى أرقام الصفحات : -

- نضغط على أرقام الصفحات .

- نختار منها أرقام الصفحات .

- يظهر لنا مربع حوار موجود فيه : -

- الموضع : موضع الرقم ( توسيط أو عشوائي ) 

- محاذاة الرقم :( إلى اليسار – وسط – إلى اليمين )

- موافق 

2. التاريخ والوقت 

هو عبارة عن تاريخ ( ميلادي أو لاتيني )
التقويم ( هجري أو ميلادي )
3. نص تلقائي :

هو عبارة عن نص يقوم بإدخاله المستخدم ويقوم باستدعاه في أي فترة زمنية ولكتابة النص نقوم بالضغط على قائمة إدراج ونختار منها نص تلقائي ونضغط عليها في المقابل لها ثم نقوم بإدخال النص
 ونضغط على إضافة ثم موافق .

5. كيفية استدعاء النص : 

نقوم بالضغط على إدراج ثم نص تلقائي ثم نضغط على  NORMAL ثم نختار النص المحدد فيظهر لنا على الصفحة .

6. رمز :

هو عبارة عن أشكال تكون على صيغة خطوط وأشكال هندسية وأرقام وكمبيوتر و تلفون وأشكال قرآنية ... ألخ نختار الرمز
 ثم الضغط على إدراج ثم إغلاق .

7. حواشي سفلية :

هي عبارة عن تعريف شخص ما وذلك يتم كالتالي :

نقوم بكتابة النص أو الاسم ثم نقوم بالضغط على قائمة إدراج ونختار منها حواشي سفلية ثم ترقيم تلقائي ثم موافق .

8. كيفية إدراج صورة :
نقوم بالضغط على قائمة إدراج ونختار صورة ومنها  نختار   Clip Art ثم نضغط على أي صورة ثم Insert  .
قائمة تنسيق وتحتوي على ما يلي  :

1. خط : CTRL + D  

من خلاله يتم تغيير نوع الخط ولون الخط ونمط الخط سواء كان الخط لاتيني أو عربي ويتم إضافة حركة للخط .

2. تعداد نقطي او رقمي : 

من خلاله يتم الترقيم سواء كانت أرقام أو أشكال لاتينية أو أحرف أبجدية .

3. حدود وتظليل:

ويتم من خلاله إنشاء برواز للصفحة وذلك حسب الأتي :

نقوم بالضغط على قائمة تنسيق ونختار حدود وتظليل ثم نختار حد الصفحة ومنها نختار رسم أو صورة ثم نختار الصورة أو الرسم ثم موافق.

4. أعمدة 

ويقصد بها إدراج عدة أعمدة مثل أعمدة الصحف والمجلات.

5. اتجاه النص:

وهو يعمل من خلال مربع نص ويتم التغيير في اتجاه النص 
( عمودي يمين ، عمودي يسار ، عادي )  

- قائمة أدوات وتحتوي على ما يلي:

1. تدقيق إملائي 

ويستخدم للتدقيق الكلمات التي يوجد تحتها خط أحمر فإذا لم يوجد لها اقتراحات نختار تجاهل الكل.

3. اللغة 

ومن خلالها يتم الدخول إلى القاموس وهو عبارة عن 
مترجم وقاموس إنجليزي وعربي .

4. دمج المراسلات 

وهو دمج المستند الأساسي مع مستند مصدر البيانات وهي تشبه قاعدة البيانات ويتم الدخول والتعامل معها كالتالي :
نقوم بالضغط على قائمة أدوات ونختار دمج المراسلات ثم يظهر مربع حوار ونختار منها

1.  المستند الأساسي
ومنها نختار إنشاء رسائل نموذجية   

ثم يظهر لنا نموذج نختار منه الإطار النشط .

2. مصدر البيانات 

نقوم بالضغط  بإنشاء مصدر البيانات ثم نقوم بإزالة الحقول الموجودة ثم نقوم بكتابة الحقول التابعة للنظام الذي يخصنا ثم نضغط موافق .

ثم نقوم بحفظ الملف باسم معين ثم نضغط على تحرير
 مصدر البيانات ثم يظهر لنا نموذج بيانات 
ثم نقوم بإدخال عدة بيانات ثم نقوم بتعبئة البيانات 
ثم موافق ثم يظهر لنا شريط أدوات التابع لدمج
 المراسلات ثم نقوم بالضغط على إدراج حقل دمج وبعد ذلك نضغط على شكل " ABC "  وذلك يحول البيانات إلى أسماء .
ملاحظة:
إذا أردنا الدخول للملف المحفوظ نضغط على تحرير مصدر البيانات من شريط الأدوات دمج المراسلات .

قائمة جدول وتحتوي على ما يلي : 
1. إدراج جدول :

وهو عبارة عن إدارج عدد من الصفوف والأعمدة .

2. حذف خلايا :
من خلاله تظليل الأعمدة والصفوف ويتم حذف
حسب المظلل ( صفوف ، أعمدة )

3. إدراج :

من خلاله يتم تظليل الأعمدة والصفوف وإدراج المطلوب ( صفوف ، أعمدة ) 

4. دمج خلايا :

نقوم بتحديد صف أو عمود ثم نختار دمج الخلايا .

5. تقسيم خلايا :

يتم تقسيم العمود أو الصف إلى عدة أعمدة وصفوف .

6. تحديد عمود :

نقوم بوضع المؤشر في العمود المراد تحديده ثم نختار تحديد أعمدة .

7. تحديد صف :

نقوم بوضع المؤشر في الصف المراد تحديده ثم نختار تحديد صف .

8. تحديد جدول :

ويقوم بتحديد الجدول كله .

9. توزيع الأعمدة بشكل متساوي :

نقوم بتظليل الأعمدة المراد تنسيقها ثم نضغط علي قائمة جدول ونختار منها توزيع الأعمدة بشكل متساوي .

10 . توزيع الصفوف بشكل متساوي :

نقوم بتظليل الصفوف المراد تنسيقها ثم نضغط علي قائمة جدول ونختار منها

توزيع الصفوف بشكل متساوي .

11. تقسيم جدول :

وهو يقوم بتقسيم الجدول إلى عدة جداول .

هناك بعض الأوامر تتم عن طريق لوحة المفاتيح على برنامج الوورد

	جديد
	CTRL + N

	فتح
	CTRL + O

	حفظ باسم 
	CTRL + S

	إغلاق الملف النشط 
	CTRL + W

	طباعة
	CTRL + P

	تراجع 
	CTRL + Z

	إعادة التراجع 
	CTRL + Y

	قص
	CTRL + X

	نسخ 
	CTRL + C

	لصق
	CTRL + V

	تحديد الكل 
	CTRL + A

	بحث
	CTRL + F

	استبدال
	CTRL + H

	الانتقال إلى 
	CTRL + G

	أسود عريض
	CTRL + B

	مائل
	CTRL + I

	تسطير 
	CTRL + U

	محاذاة إلى اليسار
	CTRL + L

	محاذاة إلى اليمين
	CTRL + R

	توسيط
	CTRL + E

	ضبط
	CTRL + J

	معاينة قبل الطباعة 
	CTRL + F2

	فتح ملف
	CTRL + F12

	تنسيق خط 
	CTRL + D


هناك بعض الأوامر تتم عن طريق لوحة المفاتيح على برنامج الوورد 

	الهمزة فوق الألف 
	SHIFT + H 

	الهمز تحت الألف 
	SHIFT +  Y

	تنوين فتح 
	SHIFT + W 

	فتحة 
	SHIFT + Q 

	ضمة 
	SHIFT + E 

	تنوين ضم 
	SHIFT + R 

	همزة سفلية مع حرف لا 
	SHIFT + T 

	فاصلة علوية
	SHIFT + U 

	تقسيم
	SHIFT + I 

	ضرب
	SHIFT + O

	فاصلة منقوطة 
	SHIFT + P 

	أصغر من 
	SHIFT + [ 

	أكبر من 
	SHIFT + ] 

	كسرة 
	SHIFT + A 

	تنوين كسر
	SHIFT + S 

	قوس أيمن
	SHIFT + D 

	قوس أيسر 
	SHIFT + F 

	إشارة التقريب 
	SHIFT + Z 

	مد
	SHIFT + J 

	إشارة الفصل
	SHIFT + L 

	فاصلة 
	SHIFT + K 

	همزة مد فوق حرف الألف
	SHIFT + N 

	فاصلة 
	SHIFT + M 

	سكون 
	SHIFT + X 


مجموعة من الاختصارات والمجلدات











   قائمة ابدا





خلفية الشاشة


" الصورة "





كافة المجلدات


 والأقراص الصلبة





محتويات المجلدات والأقراص





شريط العنوان : يوجد أعلي البرنامج وهو عبارة عن اسم البرنامج 








شريط القوائم: وهو عبارة " ملف – تحرير – عرض – المفضلة – أدوات – تعليمات " 








الاقراص الصلبة 





الضغط والسحب 





ها هي عملية السحب وتركه 


عندما يظهر الشكل الأتي 





أبو وسيم لعالم الكمبيوتر
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