
المرحلة الأولى -ةالحاسبتطبيقات مادة 

الفصل
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التشغيلنظام •

Windows XP



المحاضرة 

الأولى

والبرمجياتHardwareالمادية:مكوناتها،أجيالها:بالحاسباتتعريفية

Software(التطبيقيةوالبرامجالنظامبرمجيات).

والبرمجياتHardwareالمادية:مكوناتها،أجيالها:بالحاسباتتعريفية

Software(التطبيقيةوالبرامجالنظامبرمجيات).



الباب الأولالباب الأول

منظومة الحاسبمنظومة الحاسب

Computerمقدمة عن الحاسب : 1-1 Computerمقدمة عن الحاسب : 1-1

مكوناتمنمصنوعألكترونيجهازعنعبارة:(Computer)الحاسب

إدارةولمعالجةخاصةأوامرباستخدامتوجيههاثمربطهايتممنفصلة

بالاستق:هيأساسيةعملياتثلاثبتنفيذذلكومايقةربطالمعلومات
الىالبياناتمعالجةو(المجردةالحقائقعلىالحصول)المدخلةالبيانات
إظهارو،(المدخلاتمعالجةوالمقارناتوالحساباتإجراء)معلومات

.(النتائجعلىالحصول)المخرجةالمعلومات

بحاجةالمنظومةهذهلكنالمستخدملخدمةمسخرةمنظومةهوفالحاسبلذا

ريعتبلهذاوتوجيههبدونالعملعنعاجزةفهيقبلهمنللتوجيهدائمة

.الحاسبمنظومةمنجزءالمستخدم



Computer System Componentsمكونات منظومة الحاسب : 1-2 Computer System Componentsمكونات منظومة الحاسب : 1-2

:التاليةالمكوناتمنالحاسبمنظومةتتكون

المكونات. منظومةفيالملموسةالأجزاءهيو:(Hardware)المادية1

(لمسهممكنشيءأي)الحاسب

البرامجيات. 2(Software):أشياء)ماديا  الملموسةغيرالمكوناتهيو

.(ايعازاتوبرامجمنلمسهايمكنلاوعملهامشاهدةورؤيتهاممكن

المستخدمون. 3(Users):المهاملاداءالحاسبيستخدموناللذينهمو

.المختلفة





(Hardware)المكونات المادية:1-2-1 (Hardware)المكونات المادية:1-2-1

اسب و هي المكونات الإلكترونية و اللوحات و الأجهزة الطرفية التي تدخل في تكوين منظومة الح

:و هي مكونات ممكن لمسها و تنقسم بصورة أساسية إلى  

و هي الأجزاء التي تزود الحاسوب كمصدر لإدخال :  Input Unit(I/P)وحدة الإدخال •

:و قد تطورت و كثرت عبر مر السنين و نذكر منها *(البيانات و المعلومات)

المايكرفون ( جFax.الفاكس ( بKey Board.لوحة المفاتيح ( أ

Microphone.

. Windowsو تستخدم غالبا  في التطبيقات التي تعمل في بيئة الـMouseالفأرة ( د

ماسح ضوئي ( و.            (Digital Vidio Camera)كاميرا التصوير الرقمية ( هـ

(Scanner).

...و غيرها(Optical Unit).القلم الضوئي ( ح
ل البيانات هي المعطيات المدخلة قبل أن تعالج و المعلومات هي البيانات المعالجة مث: ملاحظة*

a+b=c ففي هذه الحالةa وb يمثلان البيانات وc تمثل المعلومة.

:و هي أجزاء مهمتها إظهار النتائج و تضم : Output Unit(O/P)وحدة الإخراج •

(Printer)الطابعة (ج(Ploter)الراسمة ( ب(Monter)الشاشة( أ
...و غيرها (Speakers)السماعات ( د





(Software)البرامجيات:1-2-2 (Software)البرامجيات:1-2-2

والبياناتوالبرامجمنمجموعةأومنفردبرنامجأيعلىيطلقعاممصطلحهيالبرامجيات

تكونماففيالجسدولروحانهماعلىالماديةالمكوناتوالبرامجياتتمثيليمكنو.المخزونةالمعلومات

اليةالتالانواعالىالبرامجياتتقسمو.الروحهيالبرامجياتتكونالجسدبمثابةالماديةالمكونات

أنظمة. Operatingالتشغيل1 System:تدعموتشرفوتتحكمالتيالبرامجمنمجموعةهو

اعدةالمسالذاكرةمنيحملالذيتشغيلنظامتوفرعندإلايعملأنحاسبلأييمكنلاوالحاسبمعدات

تمتازو.غيرهاوLINUX,DOS,UNIX,WINDOWSالشهيرةالتشغيلأنظمةأنواعمنو.

أحدفيصيليا  تفبالخوضالثانيالبابفيسنقوم.فأتهمبجميعالمستخدمينتخدمبكونهاالتشغيلأنظمة

.WINDOWSالتشغيلنظامهووالعربيةالدولفيخاصةوالعالمفيانتشارا  التشغيلأنظمةأكثر

البرامج. Applicationالتطبيقية2 Program:التشغيلنظامتحميلبعدتستخدمالبرامجمننوع

فهيشغيلالتانظمةعكسعلىتخصصيةبكونهاالبرامجياتهذهتمتازالمستخدمقبلمنمعهالتعاملليتم

Word,Excel,Access,Powerأمثلتهامنو.آخردونمعينتخصصمجالفيالمستخدمتخدم
Pointلبرنامجتفصيليةبدراسةالثالثالبابفيسنقومو.غيرهاوExcelمعالجةفيالمتخصص

.الجداول

لغات. Programmingالبرمجة3 Language:و.الخاصةالقواعدوالرموزمنمجموعةهي

وعنحسبالاخرىعنواحدةاللغاتتختلفوالاستخداماتالمختلفةالبرمجيةاللغاتمنالعديدهناك

وPASCAL,COBOL,FORTRANالمعروفةاللغاتأنواعمنو.لحلهصممتالتيالمشاكل

صةخابرامجياتفهيلذاالبرمجيةاللغاتمعالتعاملالعاديالمستخدميستطيعلا.اللغاتمنغيرها

.بالمبرجين



(Useres)المستخدمين:1-2-3 (Useres)المستخدمين:1-2-3

بياناتاليعطيالذيهوفالمستخدمشيءيساويلاالمستخدمبدونالحاسبان

يفالمستخدمينو.الحاسبيبرمجالذيهووالنتائجيستخرجالذيهوو

:همانوعانالغالب

المستخدم. End)العادي1 User):أنظمةيستخدمالذيالمستخدمهوو

.الجاهزةالبرامجوالتشغيل

المبرمج. 2(Programmer):الحاسبباعطاءيقومالذيالمستخدمهوو

مةخدالتعليماتمنسلسلةعنعبارةهيالتيالبرامجصانعا  التعليمات

يةالبرمجاللغاتمعالتعاملفيخبرةلهيكونانيجبوالعاديللمستخدم

.خلاقةابداعيةبقدراتتمتعهالىاضافة

















مزاياه،ويندوزنظاممفهوم:Windowsالتشغيلنظام

سيةالرئيالشاشةمكونات،النظامتشغيل،الأساسيةومتطلباته

التعاملأسلوبIconالإيقونةمفهومDesktopالمكتبلسطح

،Taskbarالمهامشريطومكوناتأهميةالفارةفعالياتمع

،المحملةالمهاممفهوم،البرامجالىللدخولStartمنالاستفادة

Shutالحاسبةوإطفاءالنظاممنالخروج Down).

مزاياه،ويندوزنظاممفهوم:Windowsالتشغيلنظام

سيةالرئيالشاشةمكونات،النظامتشغيل،الأساسيةومتطلباته

التعاملأسلوبIconالإيقونةمفهومDesktopالمكتبلسطح

،Taskbarالمهامشريطومكوناتأهميةالفارةفعالياتمع

،المحملةالمهاممفهوم،البرامجالىللدخولStartمنالاستفادة

Shutالحاسبةوإطفاءالنظاممنالخروج Down).



WINDOWS XPنظام التشغيل WINDOWS XPنظام التشغيل 

Windows XPنظام تشغيل النوافذ: 2-1 Windows XPنظام تشغيل النوافذ: 2-1

*ملاحظات مهمة قبل البدء

مثل التحكم بمؤشر الشاشة و التنقل  Windows XPتقوم الفأرة بالكثير من المهام في نظام التشغيل •

مع الفأرة ذات الزرين Windows XPيتوافق الـ. بين النوافذ ، و تصغيرها و نقلها من مكان الى آخر 

-:فقط و و ذات الزرين و البكرة و تقوم الفأرة بالعمليات التالية 

 النقرClicking :ة و يعني الضغط على زر الفأرة الأيسر أو الأيمن مرة واحدة و إفلاته بسرع

ون عادة و عادة يكون النقر بالزر الأيسر أو التحديد أما النقر بالزر الأيمن فيك. دون تحريك الفأرة 

.لإظهار قائمة ثانوية 

 النقر المزدوجDouble Click:يسر و يعني النقر السريع مرتين متتاليتين على زر الفأرة الأ

.مع ثبات الفأرة 

 السحبDragging و الافلاتReleasing : و يعني مواصلة الضغط على زر الفأرة الأيسر

.زر الفأرة ( إفلات)و تحريك الفأرة خلال ذلك ثم تحرير 

 التدويرScrolling :هي أكبر و يتم ذلك بتدوير البكرة في الفأرة و تستخدم لتمرير النافذة التي

كرة مرة من النافذة و خصوصا  في القراءة و هنالك ايضا  التدوير الذاتي و يتم عن طريق نقر الب

الذاتي واحدة ثم سحب المؤشر للجهة المراد ان يتم التمرير بإتجاهها  و يمكن التحكم بسعة التمرير

.عن طريق زيادة و نقصان المسافة بين مكان النقرة الاولى و مكان المؤشر الحالي 

.هنالك أحيانا  أكثر من طريقة لاجراء نفس العمل لكن النتيجة تكون نفسها •



Starting Windows XPالنوافذ( استدعاء)تشغيل : 2-2 Starting Windows XPالنوافذ( استدعاء)تشغيل : 2-2



Windows XPواجهة الـ: 2-3 Windows XPواجهة الـ: 2-3



 Windows XPنافذة الـ: Windows XP 2-4نافذة الـ: 2-4



نقل النوافذ من مكان الى آخر: 2-5

Resizeالتحكم بحجم النوافذ : 2-6





قائمة أوامر الزر الأيمن للفأرة : 2-7 قائمة أوامر الزر الأيمن للفأرة : 2-7



Startزر البدء : 2-8 Startزر البدء : 2-8

يه تظهر و بالنقر عل. غالبا  ما يكون في الزاوية اليسرى السفلى من شاشة الحاسب Startزر البدء

( .7)المبينة في الشكل   Startالقائمة 



:All Programالبرامج : 2-8-1 :All Programالبرامج : 2-8-1

Allاختياربعد Programسوىعليكماوبالبرامجالخاصةالقائمةتظهر

لكذواجهةلتنفتحبتشغيلهترغبالذيالبرنامجاسمعلىواحدةمرةالنقر

رعيةالفالقوائممنعددالبرامجعلىبالاضافةالقائمةهذهتحتويو.البرنامج

علىتحتويالتيوAccessoriesالخدميةالبرامجقائمةأهمهامنالمهمة

Windowsالـلنظامالمهمةالفرعيةالقوائموالبرامجمنعدد XPسنأتيالتي

.لاحقا  تفصيليا  بعضهاذكرعلى





عاملالت،الرئيسيةمكوناتهاعلىوالتعرفبرنامجلأيالنافذةمفهوم*

My)مثلالمكتبسطحإيقوناتمع Document ; My

Computer ; Recycle Bin).

عاملالت،الرئيسيةمكوناتهاعلىوالتعرفبرنامجلأيالنافذةمفهوم*

My)مثلالمكتبسطحإيقوناتمع Document ; My

Computer ; Recycle Bin).



:My Computerمكونات الحاسب : 2-8-2 :My Computerمكونات الحاسب : 2-8-2

Myنافذةتنفتحالاختيارهذاعلىالنقرعند Computerفيالمبينة

دعديختلفوللذاكرةالرئيسيةالأجزاءنجدالنافذةهذهفيو(8)الشكل

يفوالاستخدامنوعوالكليالذاكرةحجمبحسبآخرالىحاسبمنالأجزاء

يمهاتنظيختلفالمستنداتوالبرامجوالفايلاتمنعددهنالكجزءكلداخل

حركمتكونعادةفهيالإضافيةالخزنملحقاتأما.المستخدميراهلماوفقا  

يختلفوCDالـالصلبةالأقراصمحرككذلكوFlopyالمرنةالأقراص

ونيكماغالبا  عامةبصورةلكنهالحاسباستخدامنوعحسبالمحركاتعدد

.منهمالكلواحد

Myالـأيقونةأخيرا  و Sharing Folderنرغبالتيالفايلاتتوجدفيهاو

.الآخرينمعبمشاركتها





My Documentمستندات المستخدم : 2-8-3 My Documentمستندات المستخدم : 2-8-3

وييحتوغيرهاوالصوريةوالنصيةالمستخدممستنداتأغلبفيهيخزنفايلعنعبارةهوو

My(1علىاساسيةبصورة Music:2.الصوتيةالملفاتفيهو)My Picture:ملفاتفيهو

My(3.صورية Received Files:ةبشبكمرتبطالحاسبكونحالةفيالمستلمةالملفاتفيهو.

4)My Sharing Folders:آخرينمستخدمينمعماركتهاممكنالتيالفايلاتفيهو.

فايلالبحث عن مستند أو : 2-8-5 فايلالبحث عن مستند أو : 2-8-5



Log Offتسجيل الخروج : 2-8-7 Log Offتسجيل الخروج : 2-8-7



Turn Off Computerالإطفاء : 2-8-8 Turn Off Computerالإطفاء : 2-8-8

لغاءالاهناك خيار الاساسيةخيارات الواجهة الىبالاضافةفي بعض الواجهات الحوارية نجد : ملاحظة 

Cancel الامرالغاءوو هو مفيد في حالة الرغبة بالرجوع.

لغاءالاهناك خيار الاساسيةخيارات الواجهة الىبالاضافةفي بعض الواجهات الحوارية نجد : ملاحظة 

Cancel الامرالغاءوو هو مفيد في حالة الرغبة بالرجوع.



من حيث الأقراص ، المجلدات  My Computerالتعرف على 

لدات والملف وكيفية التعامل مع تهيئة الأقراص المرنة ونسخ المج

والملفات والتعامل مع سلة المهملات وكيفية حذف الملفات 

.واسترجاعها من خلال ما توفره سلة المهملات من هذا الجانب 

من حيث الأقراص ، المجلدات  My Computerالتعرف على 

لدات والملف وكيفية التعامل مع تهيئة الأقراص المرنة ونسخ المج

والملفات والتعامل مع سلة المهملات وكيفية حذف الملفات 

.واسترجاعها من خلال ما توفره سلة المهملات من هذا الجانب 



إدارة الملفات: 2-10 إدارة الملفات: 2-10















مثل  ( Control Panel)الاستفادة من برامج لوحة السيطرة * 

هر وإيقونة التحكم في حافظ الشاشة وتغير مظ  (Mouse)إيقونة 

في إضافة وحذف البرامج (Program)والخلفية لسطح المكتب 

  .

مثل  ( Control Panel)الاستفادة من برامج لوحة السيطرة * 

هر وإيقونة التحكم في حافظ الشاشة وتغير مظ  (Mouse)إيقونة 

في إضافة وحذف البرامج (Program)والخلفية لسطح المكتب 

  .



:Control Panelلوحة التحكم : 2-8-9































في تنفيذ البرامج بشكل مناسب وكذلك  Runالاستفادة من خيار 
أشارة النظام الىالتحول  (Ms-Dos) . والتعامل مع أوامره 

في تنفيذ البرامج بشكل مناسب وكذلك  Runالاستفادة من خيار 
أشارة النظام الىالتحول  (Ms-Dos) . والتعامل مع أوامره 



Runتنفيذ البرامج : 2-8-6 Runتنفيذ البرامج : 2-8-6

















word 2007

word 2007يعتبر  برامج حزمة الأوفيس. احدى برامج شركة مايكروسوفت العالمية

.يعد تعلم هذا البرنامج بداية قطع نصف الطريق لتعلم باقى افراد عائلة الاوفيسو 

word 2007 طورت شركة مايكروسوفت بصورة سريعه إصدارو

وجعلت فيه مزايا وإضافات لم توجد في إصداراتها السابقه

.وانتجتها بصورة مبسطة بحيث يسهل التعامل معها من قبل المبتدئين

ويحتوي على العديد من المميزات ويحتوي على مجموعه كبير ه من التنسيقات

حيث تكون التنسيقات ظاهره وسهلة الوصول للمستخدم 

ث والبحو، وتخزين المعلومات ، المقالات ، التقارير ، لـ  كتآبة الرسائل  wordيُستخدم برنامج و

... الأستخدامات وتسجيل البيانات والعديد من، العلمية والعملية 

أشهر البرامج المستخدمة حاليا   word 2007إصدارويعتبر 



ويندوزمايكروسوفتإصدارات
برنامجأصدر 1989نوفمبرWord for Windows 1.0 for Windows 

2.x, code-named "Opus".
برنامجأصدر 1990مارسWord for Windows 1.1 for Windows 

3.0, code-named "Bill the Cat".
برنامجأصدر 1990يونيوWord for Windows 1.1a for Windows 

3.1.
1991 برنامجأصدرWord for Windows 2.0, code-named 

"Spaceman Spiff"
1993 أصدرWord لـWindows 6.0.
1995 أصدرWord 95لـ Windows أيضا  ويسمىWord 7.
1997 أصدرWord 97لـ Windows ويسمىWord 8.
1999 أصدرWord 2000 لـأيضا  يسمىوالذيWord 9.
2001 أصدرWord 2002 أيضا  يسمىوالذيWord 10 أوWord XP.
2003 أصدرWord  Microsoft Office Wordبـسميورسميا   2003

2003.
2007 أصدرWord 2007 يسمىMicrosoft Office Word 2007
ويسمى 2010فيصدراصداروآخرword 2010



الووردخصائص
(والأجنبيةالعربية)متعددةبلغاتالنصوصكتابة

الطباعةوخياراتالورقوحجمالورقةواتجاهالهوامشضبطمثلالكتابةصفحةإعداد

.معكوسةوهوامشمتعددةصفحاتوعمل

لون،النصلون،الخطنوع،الخطحجم،نصمحاذاة :مثلالمستندعلىتنسيقأونمطتنفيذ

.وغيرهاخلفية

وغيرهامرسومنص،هيكليتخطيط،بيانيتخطيط،تلقائيةأشكال،صور :إدراج.

الدوالوالمعادلاتصيغبعضواستخدامالبياناتعليفرزوعملوتنسيقهاجداولإنشاء

.الجداولهذهداخل

مختلفةبلغاتالمستندداخلالنصوصلبعضوالاستبدالالبحث.

دممستخلأييمكنلاحتىمروربكلمةوحفظهلهحمايةعملطريقعنالمستندتأمين

.فتحه

مستندمنلأكثراستخدامهلحينكقالبحفظهأوويبكصفحةالمستندحفظ.

آخراسمبحفظهأوالاسمبنفسأخرىمرةحفظهثمفيهوالتعديلحفظهسبقمستندفتح

الطباعةقبلالمستندمعاينة.

التعديلوتاريخالإنشاءوتاريخالملفاسم :مثلالمستندملفخصائصعلىالتعرف.

http://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%88%D9%82%D8%B9_%D8%A5%D9%84%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A




الدخول في برنامج الوورد



التعرف على واجهةالوورد



يضم مجموعة من الرموز للتسهيل على : شريط الأدوآت 

المستخدم 

يعرض أسم البرنآمج والمستند : شريط العنوآن 

كل قائمة تحتوي على مجموعة من الأوآمر : شريط القوآئم 

للتحكم بالهوامش والماسافات: المسطرة الأفقية والعامودية 
العامودي–البادئة سوا  كانت للمستند الأفقي 

يتم من خلالة التنقل في شاشة البرنامج: شريط التمرير 

يُظهر المعلومات الخآصة للمستند  : شريط المعلومات 















 :من خلال شريط أدوات الوصول السريع يمكنك القيام بالأعمال التالية
.  الحفظ-1

.      التراجع عن الكتابة -2

.تكرار الكتابة أو إعادة تراجع-3

. إظهار علامات الفقرات وأية رموز تنسيق أخرى مختفيه:إظهار الكل-4

.                     تحرير الرأس-5

التدقيق الإملائي    -6

.                  تعقب التغيرات-7

.جديد لإضافة تعليق جديد-8

دجديد لإضافة مستند جدي-9

.التحديد والتظليل-10

".الخط " لإظهار مربع الحوار  ) خط –11

.رسم الجداول-12



.السريعةالطباعة –13

.الفتح –14

(.لأظهار قائمة أنماط ) أنماط –15

.رفض والأنتقال الى التالي-16

.لإدراج صورة من ملف–17

إنشاء ارتباط إلى صفحة ويب أو إلى ) لإدراج ارتباط شعبي –18

... (.صورة 

.اللصق الخاص–19

.المعاينة قبل الطباعة –20

.النمط –21

ماسبقإختصار –22







:ومهآمهآ word 2007أقسآم شريط الأدوات في 

ويمكن من خلالها تنسيق الخط والفقره : الصفحة الشخصية*
وتغيير الأنماط والتحرير وحافظة النسخ واللصق والقص 

(وسوف تشرح بالتفصيل فيما بعد)ونسخ التنسيق 

ويمكن من خلالها إدراج صفحات جاهزة التنسيق أو : إدراج*
-قصاصات فنية-صور)إدراج جداول أو رسومات توضيحية

ويمكن أو أضآفة التاريخ ( رسومات جاهزة-مخططات-أشكال
.والوقت الحآليين أو ادرآج نصوص جآهزة 



ويمكن من خلالها تغيير التصميم العام للمستند بأكمله : تخطيط الصفحة*

ويمكن إعداد الصفحة وتغيير خلفية وحدود وعلامات مائيه وتنسيق 

الفقره والترتيب

سفليهيمكن من خلالها إضافة جدول المحتويات إضافة حواشي :مراجع*

و إدراج اقتباسات ونمط الاقتباس وإضافة مرجع يحتوي على أوتنسيقها

المذكورة في المستند وإدارة المصادر إدراج تسمسة د كافة الموار
توضيحية إلى صورة

إدراج جدول رسوم توضيحية وإدراج فهرس

بدء دمج المراسلات )ويمكن من خلالها دمج المراسلات : مراسلات*

لإنشاء رسالةنموذجية يراد طباعتها أو إرسالها عبر البريد الإلكتروني 

(عدة مرات أو إنشاء كل نسخة على حدة إلى مستلم مختلف 

يمكن من خلالة إضافة تعليق جديد و تعقيب التغيرآت  والحماية :مراجعة*
والمقآرنة و حفظ التغيرآت 
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ولحميايةالأسبابمنسببلايمستنداتكبعضعلىالدخوليستطلعانشخصأيتريدلاقدالأحيانبعضفي

-:لآتياتبعمستنداتك

حفظهوتريدمستندأيبتكوينعملكتنهيماعند-1

"بأسمحفظ"الأمراخترثمفيسوازرانقر-2

.الشكلفيكماعامهخياراتثم"ادوات"زرمنهااخترباسمحفظاختيارعندلكستظهرالتيالنافذهمن-3

التعديلمرورةموكلالفتحمروركلمةإدخالمنكتطلبعامهخياراتنافذهلكستظهر-4

.موافقانقرثممناسبهمروربكلمةاملائهما-5

.المروركلماتيعرفونلاالذينالأشخاصكلمنمحميالمستنديصبحالحالههذهفي


