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 بسم الله الرحمان الرحيم
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 الآلي الإعلام
 

 الآلي الإعلاماهمية 

 أهمية الإعلام الآلي: ركيزة أساسية في عالم اليوم

هو العلم الذي يهتم بمعالجة المعلومات وتخزينها  الإعلام الآلي

لقد أصبح  .ونقلها باستخدام الأجهزة الإلكترونية، وخاصة الحاسوب

هذا العلم حجر الزاوية في معظم جوانب حياتنا اليومية، بدءًا من 

 .الأعمال التجارية وحتى التعليم والترفيه

 لماذا يعد الإعلام الآلي مهمًا؟

يساهم الإعلام الآلي بشكل كبير في تطوير  :التطوير والتقدم

التقنيات الحديثة، مثل الذكاء الاصطناعي والتعلم الآلي، 

 .والتي بدورها تدفع عجلة التقدم في العديد من المجالات

من خلال أتمتة المهام الروتينية، يزيد الإعلام  :زيادة الإنتاجية

مما يؤدي الآلي من كفاءة العمل ويقلل من الأخطاء البشرية، 
 .إلى زيادة الإنتاجية

يوفر الإعلام الآلي وسائل اتصال فورية  :تسهيل التواصل

وفعالة، مما يجعل العالم قرية صغيرة ويمكن لأي شخص 

 .التواصل مع الآخرين في أي مكان في العالم

يعتبر الإنترنت، وهو أحد أهم نتائج  :الوصول إلى المعلومات

علومات في العالم، مما يتيح الإعلام الآلي، أكبر موسوعة م
للناس الوصول إلى كم هائل من المعرفة في أي وقت ومن 

 .أي مكان
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يستخدم الإعلام الآلي لتحسين الخدمات  :تحسين الخدمات

المقدمة في العديد من القطاعات، مثل الرعاية الصحية 

 .والتعليم والتجارة الإلكترونية

لي الأدوات اللازمة يوفر الإعلام الآ :تطوير الأبحاث العلمية

للباحثين لجمع وتحليل البيانات الضخمة، مما يساهم في 
 .تسريع وتيرة الاكتشافات العلمية

 :أمثلة على تطبيقات الإعلام الآلي

أداة أساسية للإعلام الآلي، يستخدم في العديد من  :الحاسوب

 .المجالات مثل التصميم، البرمجة، المحاسبة، والترفيه

أجهزة محمولة تجمع بين العديد من وظائف  :ةالهواتف الذكي

الحاسوب، وتستخدم للتواصل، والتصوير، والوصول إلى 
 .الإنترنت، وغيرها الكثير

تقنية تمكن الأجهزة من محاكاة الذكاء  :الذكاء الاصطناعي

البشري، وتستخدم في العديد من التطبيقات مثل السيارات 
 .رقميينذاتية القيادة والمساعدين الشخصيين ال

فرع من الذكاء الاصطناعي يركز على تطوير  :التعلم الآلي

أنظمة قادرة على التعلم من البيانات وتحسين أدائها بمرور 

 .الوقت

 :ختامًا

الإعلام الآلي هو قوة دافعة للتغيير في عالمنا، وهو يؤثر بشكل 

ومن المتوقع أن يستمر هذا التأثير في  .كبير على حياتنا اليومية

 .النمو والتطور في السنوات القادمة
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 تعريفات أساسية في عالم الحاسوب والمعلوماتية

 تعريف الإعلام الآلي

الإعلام الآلي، أو المعلوماتية، هو العلم الذي يهتم بدراسة ومعالجة 

 .المعلومات باستخدام الأجهزة الإلكترونية، وخاصة الحاسوب

الحاسوب، وتخزين يشمل هذا المجال تطوير نظم وبرامج 

 .واسترجاع البيانات، ونقل المعلومات عبر الشبكات

 تعريف الكمبيوتر

الحاسوب هو جهاز إلكتروني رقمي مصمم لمعالجة المعلومات 

يتلقى الحاسوب البيانات )المدخلات(، ويعالجها  .بشكل سريع ودقيق

 (وفقاً لسلسلة من التعليمات )البرنامج(، ثم ينتج نتائج )المخرجات

 المكونات الأساسية للحاسوب

 :تتكون أي وحدة حاسوبية من المكونات الأساسية التالية

الدماغ الحقيقي للحاسوب،  :(CPU) وحدة المعالجة المركزية

 .حيث تقوم بتنفيذ التعليمات الحسابية والمنطقية

تستخدم لتخزين البيانات والتعليمات  :(RAM) الذاكرة الرئيسية

 .تشغيل الحاسوببشكل مؤقت أثناء 

تستخدم لتخزين البيانات والبرمجيات  :وحدات التخزين الثابتة

 بشكل دائم، مثل القرص الصلب أو محرك الحالة الصلبة

(SSD). 

تستخدم لإدخال البيانات إلى الحاسوب، مثل  :أجهزة الإدخال

 .لوحة المفاتيح والفأرة والميكروفون
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ة البيانات، مثل تستخدم لعرض نتائج معالج :أجهزة الإخراج

 .الشاشة والطابعة والمكبرات الصوتية

 المكونات الثانوية للحاسوب

بالإضافة إلى المكونات الأساسية، هناك العديد من المكونات 

 :الثانوية التي يمكن إضافتها لتحسين أداء الحاسوب ووظائفه، مثل

 .تستخدم لتشغيل الصوت وتسجيله :بطاقة الصوت

م لعرض الرسومات والألعاب ثلاثية تستخد :بطاقة الفيديو

 .الأبعاد

 .تستخدم لتوصيل الحاسوب بالشبكات :بطاقة الشبكة

مثل الأقراص المضغوطة  :أجهزة التخزين الخارجية

 .والمحركات الخارجية

 مفهوم البرمجيات

البرمجيات هي مجموعة من التعليمات التي تخبر الحاسوب بما 

 :إلى نوعين رئيسيينيمكن تقسيم البرمجيات  .يجب فعله

وهي البرامج التي تدير موارد الحاسوب  :برمجيات النظام

 وتوفر بيئة عمل للتطبيقات الأخرى، مثل نظام التشغيل
(Windows, Linux, macOS). 

وهي البرامج التي تستخدم لأداء مهام  :برمجيات التطبيقات

محددة، مثل معالجة النصوص وجداول البيانات والتصفح 

 .نترنتعلى الإ
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 مفهوم الشبكة

الشبكة هي مجموعة من الأجهزة المتصلة ببعضها البعض لتبادل 

 (LAN) يمكن أن تكون الشبكات محلية .البيانات والمعلومات

تغطي  (WAN) تغطي مبنى أو مجموعة مباني، أو واسعة النطاق

 .مناطق جغرافية واسعة مثل الإنترنت

 :فوائد الشبكات

لمستخدمي الشبكة مشاركة الملفات يمكن  :مشاركة الموارد

 .والأجهزة الطرفية

يمكن للمستخدمين التواصل مع بعضهم البعض عبر  :الاتصال

 .البريد الإلكتروني والرسائل الفورية

تتيح الشبكات الوصول إلى كم هائل من  :الوصول إلى الإنترنت

 .المعلومات والخدمات المتاحة على الإنترنت

 Windows, Linux, macOS :نظام التشغيل

 MySQL, Oracle :قواعد البيانات

 ++Python, Java, C :لغات البرمجة

 TCP/IP, HTTP :بروتوكولات الشبكات

 الفيروسات، الجدران النارية :أمن المعلومات
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 فهم متطلبات المشروع وتقديم حلول شاملة

الأساسية وتقديم يسعدني أن أساعدك في فهم هذه المفاهيم  !أهلاً بك

 .حلول مُتكاملة لمشروعك

 تحليل المفاهيم الأساسية

 :دعنا نستعرض بإيجاز كل مفهوم من المفاهيم التي ذكرتها

هي البرامج الأساسية التي تدير أجهزة الكمبيوتر  :أنظمة التشغيل

 كل من .وتسمح بتشغيل البرامج والتطبيقات الأخرى

Windows و Linux و macOS ومجالات  له خصائصه

 .استخدامه المميزة

هي برامج منظمة لتخزين البيانات واسترجاعها  :قواعد البيانات

هما من أشهر قواعد  Oracle و MySQL .بشكل فعال

 .البيانات المستخدمة في التطبيقات المختلفة

هي الأدوات التي يستخدمها المبرمجون لكتابة  :لغات البرمجة

 ++C و Java و Python .التعليمات التي يفهمها الحاسوب

 .هي لغات برمجة شائعة ذات استخدامات واسعة

هي قواعد الاتصال التي تسمح للأجهزة  :بروتوكولات الشبكات

هما من أهم  HTTP و TCP/IP .بالتواصل عبر الشبكات

 .البروتوكولات المستخدمة في الإنترنت

هو مجال يهتم بحماية المعلومات من الوصول  :أمن المعلومات

الفيروسات والجدران  .غير المصرح به أو التعديل أو التدمير

 .النارية هي أمثلة على التهديدات وحلول الحماية
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 ربط المفاهيم ببعضها

 :يمكننا ربط هذه المفاهيم ببعضها لتكوين نظام معلومات متكامل

 أو Python يمكنك استخدام لغة برمجة مثل :تطوير تطبيق

Java  تطبيق سطح مكتب يتفاعل مع لبناء تطبيق ويب أو

 .لتخزين البيانات MySQL قاعدة بيانات مثل

يتم نشر التطبيق على خادم يعمل بنظام تشغيل  :توزيع التطبيق

 .HTTP ويتم الوصول إليه عبر بروتوكول Linux مثل

يتم استخدام جدار ناري لحماية الخادم من  :حماية التطبيق

ت القادمة والذاهبة الهجمات الخارجية، ويتم فحص البيانا

 .للكشف عن الفيروسات

 أمثلة على المشاريع التي تجمع هذه المفاهيم

 يمكن بناء متجر إلكتروني باستخدام :تطبيق التجارة الإلكترونية

Python و Django وتخزين بيانات المنتجات والعملاء في ،

، وتأمين الموقع باستخدام جدار MySQL قاعدة بيانات

 .ناري

 يمكن تطوير تطبيق :(CRM) إدارة علاقات العملاءتطبيق 

CRM باستخدام Java و Spring Framework وتخزين ،

، وتأمين التطبيق Oracle بيانات العملاء في قاعدة بيانات

 .SSL/TLS باستخدام بروتوكولات

 يمكن بناء تطبيق لتحليل البيانات باستخدام :تطبيق تحليل البيانات

Python و مكتبات مثل Pandas و NumPy وتخزين ،
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، وتأمين التطبيق PostgreSQL البيانات في قاعدة بيانات

 .باستخدام أدوات تحليل التهديدات

 التعرف على مختلف اجيال الحاسوب

 أجيال الحاسوب: رحلة تطور مذهلة

تطور الحاسوب بشكل هائل منذ نشأته، ولتسهيل فهم هذه 

أجيال، ولكل جيل التطورات، تم تقسيم تاريخ الحاسوب إلى 

 .خصائصه المميزة التي تميزه عن غيره

 (1956-1940الجيل الأول )

اعتمد على أنابيب المفرغة )الصمامات المفرغة(  :التكنولوجيا

 .كعنصر أساسي

 :الخصائص

 .حجم ضخم ووزن ثقيل

 .استهلاك كبير للطاقة

 .بطء في الأداء

 .توليد كمية كبيرة من الحرارة

 .للبرمجة، وهي لغة صعبة التعلماستخدام لغة الآلة 

 .ENIAC ،UNIVAC I :أمثلة

 :الصورة
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 (1963-1956الجيل الثاني )

 .استبدلت أنابيب المفرغة بالترانزستور :التكنولوجيا

 :الخصائص

 .حجم أصغر وأداء أفضل من الجيل الأول

 .استهلاك أقل للطاقة

 .استخدام لغات برمجة منخفضة المستوى

 .IBM 1401 :أمثلة

 (1971-1964الجيل الثالث )

 .(ICs) استخدام الدوائر المتكاملة :التكنولوجيا

 :الخصائص

 .زيادة في السرعة والكفاءة

 .ظهور أنظمة التشغيل

 .استخدام لغات برمجة عالية المستوى

 .IBM System/360 :أمثلة

 (حتى الآن-1971الجيل الرابع )

 نطاق واسعاستخدام الدوائر المتكاملة على  :التكنولوجيا

(VLSI). 

 :الخصائص
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 .ظهور الحاسوب الشخصي

 .تطور الإنترنت

 .زيادة في القدرة الحسابية

 .تنوع في التطبيقات

 .IBM PC ،Apple II :أمثلة

 (حتى الآن-1980الجيل الخامس )

الذكاء الاصطناعي، والتعلم الآلي، ومعالجة اللغات  :التكنولوجيا

 .الطبيعية

 :الخصائص

 .تطوير حواسيب قادرة على التفكير والتعلمالتركيز على 

 .تطوير برامج قادرة على فهم اللغة الطبيعية

 .أجهزة الروبوت، المساعدات الصوتية :أمثلة
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 الجدول المقارن بين أجيال الحاسوب

 الجيل
التكنولوجيا 

 الأساسية
 أمثلة الخصائص المميزة

 أنابيب المفرغة الأول
حجم كبير، بطء، 

 عالي للطاقةاستهلاك 

ENIAC ،

UNIVAC I 

 الترانزستور الثاني
حجم أصغر، أداء 

 أفضل
IBM 1401 

 الثالث
الدوائر 

 المتكاملة

زيادة في السرعة 

والكفاءة، أنظمة 

 تشغيل

IBM 

System/360 

 VLSI الرابع
حاسوب شخصي، 

 الإنترنت

IBM PC ،

Apple II 

 الخامس
الذكاء 

 الاصطناعي

تفكير، تعلم، فهم اللغة 

 الطبيعية

روبوتات، 

 مساعدات صوتية
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 windowsنظام التشغيل 

 نظام التشغيل ويندوز: عالم من الإمكانيات

 ما هو نظام التشغيل ويندوز؟

ويندوز هو نظام تشغيل رسومي طوره شركة مايكروسوفت، وهو 

الأكثر شيوعًا واستخدامًا في أجهزة الكمبيوتر الشخصية حول 

واجهة مستخدم سهلة الاستخدام تسمح يوفر ويندوز  .العالم

للمستخدمين بالتفاعل مع الكمبيوتر بطريقة مرئية، بدلاً من كتابة 

 .الأوامر النصية

 لماذا ويندوز؟

يعتبر ويندوز النظام الأكثر شيوعًا، مما يعني  :الشعبية والانتشار

 .توفر عدد كبير من البرامج والتطبيقات المتوافقة معه

يوفر ويندوز واجهة مستخدم بديهية تجعل من  :سهولة الاستخدام

السهل على المستخدمين من جميع المستويات تعلم كيفية 

 .استخدامه

يتوافق ويندوز مع مجموعة واسعة من الأجهزة  :التوافق

والأجهزة الطرفية، مثل الطابعات والماسحات الضوئية 

 .والكاميرات

ان ويندوز تعمل مايكروسوفت باستمرار على تحسين أم :الأمان

 .من خلال تحديثات الأمان المنتظمة

 :مكونات نظام التشغيل ويندوز
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هو الواجهة الرئيسية التي تتفاعل معها، حيث  :سطح المكتب

 .تعرض الأيقونات والمجلدات والبرامج المفتوحة

يسمح لك بالتنقل بين المجلدات والملفات  :مستكشف الملفات

 .وإدارتها

أسفل الشاشة وعادة ما يعرض البرامج يقع في  :شريط المهام

 .المفتوحة والأيقونات المهمة

تتيح لك الوصول إلى جميع البرامج والتطبيقات  :قائمة ابدأ

 .المثبتة على جهاز الكمبيوتر

 :إصدارات ويندوز

تم إصدار العديد من إصدارات ويندوز على مر السنين، ولكل 

 :الإصداراتمن أحدث  .إصدار ميزاته ومواصفاته الخاصة

أحدث إصدار من ويندوز، يوفر تصميمًا جديداً  :11ويندوز 

وأداءً محسناً وميزات جديدة مثل أداة البحث الموحدة ومركز 

 .الإشعارات المحسن

كان الإصدار السابق، وكان يتميز بمرونة أكبر في  :10ويندوز 

 .التخصيص وتحسينات في الأمان

 ز؟ما الذي يمكنك فعله باستخدام ويندو

استخدم متصفح الويب المفضل لديك للوصول  :تصفح الإنترنت

 .إلى المعلومات والخدمات عبر الإنترنت

استخدم برامج معالجة النصوص لإنشاء  :الكتابة والتحرير

 .المستندات والتقارير
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استخدم برامج العروض التقديمية  :إنشاء العروض التقديمية

 .لإنشاء عروض تقديمية احترافية

استخدم برامج البريد الإلكتروني والتواصل الفوري  :لالتواص

 .للتواصل مع الأصدقاء والعائلة والزملاء

 .استمع إلى الموسيقى، وشاهد الأفلام، ولعب الألعاب :الترفيه

وكيفية التحديث  11وويندوز  10مقارنة بين ويندوز 

 والحماية

 11وويندوز  10الفرق بين ويندوز 

أحدث إصدار من نظام التشغيل الشهير من هو  11يعتبر ويندوز 

مايكروسوفت، وهو يأتي بالعديد من التحسينات والتحديثات مقارنة 

 :إليك بعض أهم الاختلافات .10بسابقه ويندوز 

بتصميم أكثر أناقة وحداثة، مع قائمة  11يتميز ويندوز  :الواجهة

 .ابدأ محدثة وأيقونات جديدة

أداءً أفضل وأكثر سلاسة،  11 بشكل عام، يقدم ويندوز :الأداء

 .خاصةً على الأجهزة الحديثة

العديد من الميزات الجديدة  11يوفر ويندوز  :الميزات الجديدة

لتنظيم النوافذ بسهولة، ومساحة  Snap Layouts مثل أداة

 .مدمجة، وأداء محسن للألعاب Teams عمل

 مواصفات جهاز أعلى قليلاً  11يتطلب ويندوز  :متطلبات النظام

 ، مثل معالج أحدث وذاكرة وصول عشوائي10من ويندوز 

(RAM) أكبر. 
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 :للمزيد من التفاصيل، يمكنك الاطلاع على هذا المقال

 كيفية تحديث ويندوز

 :هناك طريقتان رئيسيتان لتحديث ويندوز

 :التحديث التلقائي

بشكل افتراضي، يقوم ويندوز بتنزيل التحديثات وتثبيتها 

 .تلقائياً

التحقق من وجود تحديثات يدوياً من خلال الذهاب يمكنك 

 ."إلى "إعدادات" ثم "تحديث الأمان

 :التحديث اليدوي

إذا كنت ترغب في التحكم الكامل في عملية التحديث، 

يمكنك تنزيل أداة إنشاء وسائط تثبيت ويندوز من موقع 

 .مايكروسوفت وتثبيت التحديث يدوياً

من عمل نسخة احتياطية من قبل إجراء أي تحديث، تأكد  :هام

 .بياناتك الهامة

 أفضل طريقة لحماية جهاز الكمبيوتر من الفيروسات

لحماية جهاز الكمبيوتر الخاص بك بشكل فعال من الفيروسات 

 :والبرامج الضارة، يمكنك اتباع النصائح التالية

قم بتثبيت برنامج مكافحة  :استخدام برنامج مكافحة الفيروسات

 .وقم بتحديثه بانتظامفيروسات جيد 
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لا تفتح رسائل البريد  :تجنب النقر على روابط مشبوهة

الإلكتروني غير المرغوب فيها ولا تنقر على روابط غير 

 .معروفة

قم بتحديث نظام التشغيل والبرامج  :تحديث النظام والبرامج

الأخرى بانتظام، حيث تحتوي التحديثات على إصلاحات 

 .ةللأخطاء والثغرات الأمني

قم بتحميل  :تجنب تحميل البرامج من مصادر غير موثوقة

 .البرامج فقط من المواقع الرسمية للمطورين

قم بتمكين جدار الحماية المدمج في ويندوز  :استخدام جدار حماية

 .أو استخدام جدار حماية تابع لجهة خارجية

تجنب إجراء عمليات  :العامة Wi-Fi الحذر عند استخدام شبكات

 Wi-Fi أو إدخال معلومات حساسة على شبكات مصرفية

 .غير آمنة

قم بإنشاء نسخة احتياطية من بياناتك بانتظام  :نصيحة إضافية

 .لحماية نفسك من فقدان البيانات في حالة حدوث أي مشكلة
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 دليل شامل :Word معالج النصوص

 ؟Word ما هو برنامج

مايكروسوفت  هو أحد البرامج الأساسية في حزمة Word برنامج

أوفيس، وهو أداة قوية وسهلة الاستخدام لإنشاء وتنسيق وتحرير 

المستندات النصية من جميع الأنواع، سواء كانت رسائل بسيطة أو 

مجموعة واسعة  Word يوفر .تقارير بحثية معقدة أو كتب كاملة

من الأدوات والخصائص التي تساعدك على إنتاج مستندات 

 .احترافية بجودة عالية

 ؟Word لماذا نستخدم

يمكنك كتابة النصوص، وتغيير حجم  :إنشاء وتحرير النصوص

الخط ولونه، وتنسيق الفقرات، وإضافة قوائم، وغير ذلك 

 .الكثير

يمكنك إدراج الصور والجداول والرسوم  :إضافة عناصر أخرى

البيانية والروابط التشعبية والتعليقات الصوتية والفيديوهات 

 .في مستنداتك

مجموعة واسعة من القوالب  Word يوفر :لتنسيق الاحترافيا

الجاهزة التي يمكنك تخصيصها لإنشاء مستندات ذات مظهر 

 .احترافي

يمكنك العمل على نفس المستند مع فريقك بسهولة،  :التعاون

المشاركة والتعليق والتغييرات في الوقت  Word حيث يدعم

 .الفعلي
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مستنداتك بتنسيقات مختلفة يمكنك حفظ  :الحفظ والمشاركة

ومشاركتها بسهولة عبر البريد الإلكتروني أو مواقع التخزين 

 .السحابي

 :Word الميزات الرئيسية لبرنامج

 .تغيير حجم الخط، نوع الخط، اللون، التباعد، والمحاذاة :التنسيق

إنشاء فقرات، وتغيير المسافات البادئة والتباعد بين  :الفقرات

 .السطور

 .إنشاء قوائم مرتبة وغير مرتبة :القوائم

 .إنشاء جداول وتنسيقها وإضافة البيانات إليها :الجداول

 .إدراج الصور والرسوم البيانية والشكلات :الرسومات

إنشاء روابط تشعبية لنقل القارئ إلى صفحات  :الروابط التشعبية

 .أخرى أو مواقع ويب

هيل المراجعة إضافة تعليقات على النص لتس :التعليقات

 .والتعاون

 .إنشاء قائمة بالمراجع وتنسيقها تلقائياً :المراجع

التحقق من وجود أخطاء إملائية  :التدقيق الإملائي والنحوي

 .ونحوية في النص

البحث عن كلمات أو عبارات واستبدالها  :البحث والاستبدال

 .بكلمات أو عبارات أخرى

 ؟Word كيف تبدأ باستخدام
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على جهاز الكمبيوتر الخاص  Word افتح برنامج :فتح البرنامج

 .بك

انقر فوق "ملف" ثم "جديد" لإنشاء مستند  :إنشاء مستند جديد

 .فارغ أو اختيار قالب جاهز

ابدأ في كتابة النص وتطبيق التغييرات التي  :الكتابة والتنسيق

 .تريدها باستخدام شريط الأدوات والأوامر المتاحة

باسم معين واختار المجلد الذي تريد حفظه احفظ المستند  :الحفظ

 .فيه

 :نصائح للاستخدام

استكشف الشريط العلوي للعثور على جميع  :استكشف الشريط

 .الأدوات والخصائص المتاحة

إذا واجهت أي مشكلة، يمكنك استخدام ميزة  :استخدم المساعدة

 .للحصول على إجابات لأسئلتك Word المساعدة في

أكثر، كلما أصبحت أكثر  Word استخدمتكلما  :درب نفسك

 .إتقاناً في استخدامه
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 دليل شامل لإنشاء وتنسيق وتأمين المستندات العلمية في

Word 

 :إنشاء قالب مخصص للتقارير العلمية .1

 .كنموذج لقالبك الخطوة الأولى: إنشاء مستند جديد

 :الخطوة الثانية: تخصيص التنسيقات

حدد الخطوط وحجمها وأنواعها )عناوين، نص  :الخطوط

 .التي ستستخدمها بشكل متكرر (...عادي، جداول، 

ضبط المسافات قبل وبعد الفقرات، والتباعد بين  :الفقرات

 .السطور، والمحاذاة

إنشاء أنماط مختلفة للعناوين )عنوان رئيسي،  :العناوين

 .وتحديد مستوياتها (...عنوان فرعي، 

تصميم نمط جدول افتراضي مع تحديد حدود  :الجداول

 .الخلايا وتنسيق النصوص

 :الخطوة الثالثة: إضافة عناصر متكررة

إدراج معلومات ثابتة مثل  :رأس الصفحة و تذييل الصفحة

 ...العنوان، رقم الصفحة، التاريخ، 

تحديد مكان عرض أرقام الصفحات  :أرقام الصفحات

 .ونمطها

 :البالخطوة الرابعة: حفظ الق

 .Word (.dotx) قالبثم اختر  حفظ باسماختر 
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 :Word التعاون المشترك في .2

 :مشاركة المستند

ثم ادخل عناوين البريد الإلكتروني  مشاركةانقر على 

 .للأشخاص الذين تريد مشاركتهم

 )حدد مستوى الوصول لكل شخص )قراءة، تعليق، تحرير

 :التعليق والتعديل

 .التي قام بها كل شخصيظهر لك سجل بالتغييرات 

 .استخدم أداة التعليقات لطرح الأسئلة أو تقديم الملاحظات

 :دمج التغييرات

عندما ينتهي الجميع من العمل، يمكنك دمج التغييرات في 

 .نسخة واحدة

 :حماية المستندات بكلمة مرور وتشفيرها .3

 :حماية بكلمة مرور

 .تقييد التحريرثم  مراجعةانتقل إلى 

 .حماية المستند بكلمة مرورحدد خيار 

 :التشفير

توفر خيار تشفير المستند لحماية  Word بعض إصدارات

 .محتواه بشكل أفضل
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 :إنشاء فهارس ومحتويات تلقائية .4

 :فهرس المحتويات

تأكد من أن العناوين تستخدم أنماط العناوين المحددة في 

 .القالب

 .واختر النمط المناسب فهرسثم  مراجعاتانتقل إلى 

 :فهارس أخرى

 ...يمكنك إنشاء فهارس للصور، الجداول، المعادلات، 

 .بنفس الطريقة

 :التدقيق الإملائي والنحوي .5

 :التدقيق التلقائي

Word  يقوم بالتدقيق الإملائي والنحوي بشكل تلقائي أثناء

 .الكتابة

 :التدقيق اليدوي

 .شامل للمستندلبدء تدقيق  F7 يمكنك الضغط على

 :إضافة قاموس مخصص

إذا كنت تستخدم مصطلحات علمية متخصصة، يمكنك 

 .Word إضافة قاموس مخصص لـ

 :نصائح إضافية
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لسهولة الوصول إلى  :استخدام أشرطة الأدوات المخصصة

 .الأوامر المتكررة

 .لإدارة المصادر والاقتباسات :الاستفادة من المراجع

 .دان البياناتلتجنب فق :الحفظ التلقائي

 .لحماية عملك :إنشاء نسخ احتياطية

 !هيا نتعلم كل شيء عن جداول إكسيل

 !أهلاً بك في عالم جداول إكسيل

إذا كنت تبحث عن شرح مفصل وشامل لجداول إكسيل، فأنت في 

سأساعدك في فهم كل ما يتعلق بجداول إكسيل،  .المكان الصحيح

 .البيانات وإجراء الحسابات المعقدةمن إنشائها وتنسيقها إلى تحليل 

 ما هي جداول إكسيل؟

جداول إكسيل هي أدوات قوية لتنظيم البيانات وتحليلها وعرضها 

تتكون من صفوف وأعمدة تتقاطع لتشكيل  .بشكل مرئي وجذاب

 .خلايا، حيث تدخل البيانات في كل خلية

 لماذا تستخدم جداول إكسيل؟

كسيل على تنظيم كميات كبيرة تساعدك جداول إ :تنظيم البيانات

 .من البيانات بطريقة منطقية وسهلة الفهم

يمكنك إجراء مجموعة واسعة من الحسابات المعقدة  :الحسابات

 .باستخدام الدوال والوظائف الجاهزة في إكسيل
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توفر لك إكسيل أدوات قوية لتحليل البيانات  :تحليل البيانات

 .واستخلاص النتائج والرسم البياني

يمكنك إنشاء تقارير احترافية وعروض تقديمية  :إنشاء التقارير

 .مبنية على البيانات الموجودة في جداولك

 :أهم الميزات التي تقدمها جداول إكسيل

هي اللبنات الأساسية للجدول حيث يتم فيها  :الصفوف والأعمدة

 .ترتيب البيانات

 .هي تقاطع الصف والعمود حيث تدخل البيانات :الخلايا

مجموعة واسعة من الدوال الجاهزة لأداء  :الدوال والوظائف

 .عمليات حسابية منطقية وإحصائية

تحويل البيانات إلى صور مرئية لسهولة الفهم  :الرسوم البيانية

 .والتفسير

يمكنك تخصيص مظهر الجدول من خلال تغيير  :التنسيق

 .الخطوط والألوان والحدود

ت حسب معايير معينة لتسهيل البحث تنظيم البيانا :الفلترة والفرز

 .والتحليل

 .حماية البيانات من التعديل العرضي :الحماية

 ما الذي ترغب في تعلمه عن جداول إكسيل؟

لتقديم شرح أكثر دقة وتركيزًا، يرجى تحديد ما تريد معرفته 

 :إليك بعض الأمثلة .بالضبط

 .جديدكيفية البدء من الصفر وإنشاء جدول  :إنشاء جدول جديد
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 .كيفية إدخال البيانات النصية والأرقام والتواريخ :إدخال البيانات

 .كيفية تغيير مظهر الجدول لجعله أكثر جاذبية :تنسيق الجدول

كيفية استخدام الدوال لإجراء عمليات الجمع  :العمليات الحسابية

 .والطرح والضرب والقسمة

 .الرسوم البيانيةكيفية إنشاء أنواع مختلفة من  :الرسوم البيانية

 .كيفية تنظيم البيانات حسب معايير معينة :الفلترة والفرز

تعريف الشبكة والأهداف منها وأصنافها وطوبولوجيتها 

 ومفاهيم الملقم والعميل

 تعريف الشبكة

هي نظام يربط جهازين حاسوبيين أو أكثر، أو أجهزة أخرى  الشبكة

مثل الطابعات، الماسحات الضوئية، الخوادم، وذلك لتبادل 

بمعنى آخر، هي مجموعة من الأجهزة  .المعلومات والبيانات

 .المتصلة ببعضها البعض، وتعمل معاً لتحقيق هدف معين

 أهداف استخدام الشبكات

كات مشاركة الموارد مثل الملفات، تتيح الشب :مشاركة الموارد

 .الطابعات، مساحات التخزين، والبرامج بين عدة أجهزة

تسهل الشبكات التواصل بين المستخدمين من خلال  :التواصل

البريد الإلكتروني، الدردشة، المؤتمرات المرئية، وغيرها من 

 .وسائل الاتصال
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وكفاءة بين تسمح الشبكات بنقل البيانات بسرعة  :تبادل البيانات

 .الأجهزة المختلفة

توفر الشبكات الوصول إلى الإنترنت،  :الوصول إلى الإنترنت

 .مما يفتح آفاقاً واسعة من المعلومات والخدمات

 أصناف الشبكات

 :يمكن تصنيف الشبكات بناءً على عدة معايير، منها

 :حسب النطاق الجغرافي

جغرافية تربط أجهزة في منطقة  :(LAN) الشبكة المحلية

 .محدودة مثل مبنى أو مكتب

تربط أجهزة في مناطق  :(WAN) الشبكة الواسعة

 .جغرافية واسعة مثل المدن أو الدول، مثل الإنترنت

تربط أجهزة في منطقة  :(MAN) الشبكة الميتروبوليتانية

حضرية أكبر من الشبكة المحلية وأصغر من الشبكة 

 .الواسعة

 :حسب التكنولوجيا المستخدمة

 .تستخدم كابلات لنقل البيانات :بكات سلكيةش

 .تستخدم موجات لاسلكية لنقل البيانات :شبكات لاسلكية

 :حسب بنية الشبكة

تتصل جميع الأجهزة بجهاز مركزي يسمى  :شبكة النجمة

 .المحور
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تتصل الأجهزة ببعضها البعض على شكل  :شبكة الحلقية

 .حلقة

على شكل خط تتصل الأجهزة ببعضها البعض  :شبكة الخط

 .مستقيم

 .تجمع بين أنواع مختلفة من الطوبولوجيات :شبكة الشجرة

 طوبولوجيا الشبكة

هي الترتيب الهندسي للأجهزة في الشبكة وكيفية  طوبولوجيا الشبكة

كما ذكرنا سابقاً، هناك عدة أنواع من  .اتصالها ببعضها البعض

 .الطوبولوجيات، ولكل منها مزايا وعيوب

 والعميل مفهوم الملقم

هو جهاز حاسوب قوي يقدم خدمات لأجهزة  :(Server) الملقم

يقوم بتخزين البيانات والبرامج وتوفيرها  .أخرى في الشبكة

 .للعملاء عند الطلب

هو جهاز حاسوب يستخدم الخدمات التي  :(Client) العميل

 .يقوم بإرسال طلبات إلى الملقم وتلقي الردود .يقدمها الملقم

تصفح الإنترنت، يكون جهاز الكمبيوتر الخاص بك  عندما :مثال

 .عميلاً، والخادم الذي يستضيف موقع الويب الذي تزوره هو الملقم

 :ملاحظات هامة

هي مجموعة من القواعد التي تحكم تبادل  :البروتوكولات

 .البيانات بين الأجهزة في الشبكة

 .هو رقم فريد يميز كل جهاز متصل بالإنترنت :IP العنوان
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 .IP هو اسم سهل التذكر يعادل العنوان :اسم المجال

 :للمزيد من المعلومات، يمكنك البحث عن المصطلحات التالية

TCP/IP 

DNS 

DHCP 

VLAN 

VPN 

 هل لديك أي أسئلة أخرى حول الشبكات؟

يمكنني شرح أي من هذه المفاهيم بشكل أكثر تفصيلاً، أو  :ملاحظة

 .تقديم أمثلة إضافية

 :المصطلحات إلى اللغة العربيةترجمة بعض 

 Network :شبكة

 Server :ملقم

 Client :عميل

 Topology :طوبولوجيا

 Protocol :بروتوكول

 IP: IP Address عنوان

 Domain Name :اسم المجال
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 فهم المصطلحات الأساسية في الشبكات

يسعدني أن أشرح لك هذه المصطلحات الشبكية الهامة  !أهلاً بك

 :التي ذكرتها

TCP/IP 

هو مجموعة من البروتوكولات التي تشكل  ؟TCP/IP ما هو

يعملان معاً لضمان توصيل البيانات  .أساس عمل الإنترنت

 .بشكل موثوق وآمن بين الأجهزة المختلفة عبر الشبكة

TCP (Transmission Control Protocol): 
مسؤول عن تقسيم البيانات إلى حزم صغيرة وإعادة 

إرسال أي حزم مفقودة لضمان وصول ترتيبها وإعادة 

 .البيانات كاملة وسليمة

IP (Internet Protocol):  مسؤول عن توجيه الحزم

 IP من جهاز إلى آخر عبر الإنترنت باستخدام عناوين

 .الفريدة

هو اللغة المشتركة التي تتحدث  TCP/IP يعتبر لماذا هو مهم؟

لها  بها جميع الأجهزة المتصلة بالإنترنت، مما يسمح

 .بالتواصل والتفاعل مع بعضها البعض

DNS (Domain Name System) 

هو نظام ترجمة عناوين المواقع الإلكترونية )مثل  ؟DNS ما هو

) www.example.comإلى عناوين IP  الرقمية التي

تذكر وتصفح  هذا يجعل من السهل علينا .تفهمها الأجهزة

 .المواقع دون الحاجة إلى تذكر سلسلة طويلة من الأرقام

https://www.example.com/
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، يمكنك ببساطة كتابة عنوان موقع DNS بفضل لماذا هو مهم؟

الويب في متصفحك والانتقال إليه دون الحاجة إلى معرفة 

التفاصيل التقنية حول كيفية العثور على هذا الموقع على 

 .الإنترنت

DHCP (Dynamic Host Configuration Protocol) 

 IP هو بروتوكول يوفر تخصيص عناوين ؟DHCP ما هو

بدلاً من تعيين  .للأجهزة المتصلة بشبكة محلية بشكل تلقائي

بتوزيع  DHCP لكل جهاز يدوياً، يقوم خادم IP عنوان

 .العناوين المتاحة بشكل ديناميكي

عملية إدارة الشبكات أسهل  DHCP يجعل لماذا هو مهم؟

حيث يتيح إضافة أجهزة جديدة إلى الشبكة دون الحاجة  بكثير،

 .إلى تكوين إعدادات الشبكة يدوياً لكل جهاز

VLAN (Virtual Local Area Network) 

 .هي شبكة فرعية منطقية داخل شبكة أكبر ؟VLAN ما هو

بتقسيم الشبكة إلى عدة قطاعات منطقية، مما  VLANs تسمح

ة المرور بين الأقسام يحسن الأمان والأداء ويعزل حرك

 .المختلفة

في الشركات الكبيرة لفصل  VLANs تستخدم لماذا هي مهمة؟

الأقسام المختلفة )مثل الموارد البشرية، والمبيعات، 

والمحاسبة( عن بعضها البعض، مما يزيد من أمان البيانات 

ويقلل من تأثير أي مشاكل في قسم واحد على الأقسام 

 .الأخرى
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VPN (Virtual Private Network) 

هي شبكة خاصة آمنة تعمل فوق شبكة عامة مثل  ؟VPN ما هو

البيانات التي يتم إرسالها عبر الشبكة،  VPN تشفر .الإنترنت

 .مما يجعلها غير قابلة للقراءة من قبل المتطفلين

لحماية خصوصية المستخدمين  VPNs تستخدم لماذا هو مهم؟

بشبكات عامة غير آمنة وأمان البيانات، خاصة عند الاتصال 

 .مثل واي فاي العامة

تعريف الإنترنت وأهم تاريخه ومصطلحاته وشروط 

 الاتصال به

 تعريف الإنترنت

هو شبكة عالمية ضخمة تربط ملايين الحواسيب حول  الإنترنت

 .العالم، مما يسمح بتبادل المعلومات والبيانات بسهولة وسرعة

كل خيط يمثل اتصالاً بين تخيلها كشبكة عنكبوتية عملاقة، حيث 

 .جهازين، وكل عقدة تمثل جهاز كمبيوتر

 أهم التواريخ في تاريخ الإنترنت

 "تم إنشاء أول شبكة حاسوبية صغيرة تسمى "أربانت :1969

(ARPANET) بتمويل من وزارة الدفاع الأمريكية. 

 World Wide) تم اختراع شبكة الويب العالمية :1989

Web) تشار الإنترنت بشكل كبيرالتي ساهمت في ان. 

أصبح الإنترنت متاحًا للاستخدام التجاري، مما أدى إلى  :1993

 .نموه الهائل
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 مصطلحات مهمة في عالم الإنترنت

برنامج يستخدم للتصفح على  :(Browser) المتصفح

 .الإنترنت، مثل جوجل كروم، فايرفوكس، وسفاري

الصفحات التي مجموعة من  :(Website) الموقع الإلكتروني

تحتوي على نصوص وصور وفيديوهات، ويمكن الوصول 

 .إليها عبر الإنترنت

أداة تستخدم للبحث عن  :(Search Engine) محرك البحث

 .معلومات على الإنترنت، مثل جوجل، بينج، ويا هو

خدمة تستخدم لإرسال واستقبال  :(Email) البريد الإلكتروني

 .الإنترنت الرسائل النصوصية والملفات عبر

جهاز كمبيوتر قوي يعمل على تخزين  :(Server) الخادم

 .وتقديم المعلومات والخدمات عبر الإنترنت

العنوان الذي تستخدمه  :(Domain Name) نطاق الإنترنت

 www.example.com.للوصول إلى موقع إلكتروني، مثل 

الشركة التي توفر لك خدمة  :(ISP) مة الإنترنتمزود خد

 .الاتصال بالإنترنت

 شروط الاتصال بالإنترنت

 :للاتصال بالإنترنت، تحتاج إلى

يمكن أن يكون حاسوباً محمولًا، أو جهازًا لوحياً، أو هاتفاً  :جهاز

 .ذكياً، أو أي جهاز آخر قادر على الاتصال بالشبكة

https://www.example.com/
https://www.example.com/
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 .من قبل مزود خدمة الإنترنتيتم توفيره  :اتصال بالإنترنت

يمكنك الاتصال بالإنترنت عبر كابل إيثرنت، أو شبكة واي 

 .فاي، أو شبكات الجيل الثالث والرابع

 .لتتمكن من تصفح المواقع الإلكترونية :برنامج تصفح

 Network Interface) قد تحتاج أيضًا إلى بطاقة شبكة :ملاحظة

Card) تصال بالإنترنتمثبتة في جهازك لتتمكن من الا. 

 لماذا نستخدم الإنترنت؟

 :نستخدم الإنترنت لأغراض عديدة، منها

عبر البريد الإلكتروني، وسائل التواصل الاجتماعي،  :التواصل

 .والمحادثات المرئية

من خلال البحث عن المعلومات، حضور الدورات  :التعليم

 .التدريبية عبر الإنترنت، والتعلم الذاتي

 .المنتجات والخدمات عبر الإنترنتشراء  :التسوق

مشاهدة الأفلام والمقاطع المرئية، الاستماع إلى  :الترفيه

 .الموسيقى، ولعب الألعاب

عقد الاجتماعات عبر الإنترنت، التعاون مع الزملاء،  :العمل

 .وإدارة الأعمال
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 فتح الحاسوب و استكشاف مكوناته الداخلية: دليل مبسط

فتح جهاز الكمبيوتر الخاص بك، تأكد من قبل البدء في  :تحذير

فتح جهاز الكمبيوتر  .إيقاف تشغيله وفصله عن مصدر الطاقة تمامًا

 .قد يلغي الضمان، لذا تأكد من مراجعة شروط الضمان الخاصة بك

 لماذا قد ترغب في فتح جهاز الكمبيوتر الخاص بك؟

 أو تركيب (RAM) مثل إضافة ذاكرة عشوائية :ترقية المكونات

 .بطاقة رسومات جديدة

التخلص من الغبار المتراكم الذي قد يؤثر على  :تنظيف الجهاز

 .أداء الجهاز

تحديد سبب مشكلة معينة في  :استكشاف الأخطاء وإصلاحها

 .الجهاز

 :الأدوات التي ستحتاجها

 مفك براغي فيليبس

 (سوار مضاد للصدمات الكهربائية )اختياري

 منطقة عمل نظيفة وجافة

 (يدوي )اختياري مصباح

 :خطوات فتح الحاسوب

تأكد من إيقاف تشغيل جهاز  :إيقاف التشغيل وفصل الطاقة

 .الكمبيوتر وفصل جميع الكابلات المتصلة به
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ضع الجهاز على سطح مستو  و  :وضع الجهاز على سطح مستو  

 .ثابت

استخدم مفك البراغي لإزالة البراغي التي  :إزالة الألواح الجانبية

عادة ما تكون هذه البراغي  .الألواح الجانبية للجهازتثبت 

 .موجودة في الجزء الخلفي من الجهاز

ارفع اللوحة الجانبية بعناية لتكشف عن  :رفع اللوحة الجانبية

 .المكونات الداخلية

 :المكونات الداخلية الرئيسية التي ستراها

 هي اللوحة الرئيسية التي تربط :(Motherboard) اللوحة الأم

 .جميع مكونات الجهاز ببعضها البعض

هي "دماغ" الجهاز، وهي  :(CPU) وحدة المعالجة المركزية

 .مسؤولة عن معالجة البيانات

تستخدم لتخزين البيانات  :(RAM) ذاكرة الوصول العشوائي

 .المؤقتة التي يستخدمها الجهاز حالياً

مسؤولة عن معالجة الرسوميات  :(GPU) بطاقة الرسومات

 .ا على الشاشةوعرضه

أو وحدة التخزين ذات الحالة  (HDD) محرك الأقراص الصلبة

 .يستخدم لتخزين البيانات بشكل دائم :(SSD) الصلبة

يوفر الطاقة الكهربائية لجميع مكونات  :(PSU) مزود الطاقة

 .الجهاز

تعمل على تبريد المكونات الداخلية للحفاظ على  :مروحة التبريد

 .أداء الجهاز
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 :ملاحظات هامة

مثل المعالج والذاكرة أثناء تشغيل  :لا تلمس المكونات الحساسة

الجهاز أو حتى بعد إيقاف تشغيله مباشرة، لأنها قد تكون 

 .مشحونة بالكهرباء الساكنة

تأكد من عدم سحب الكابلات  :كن حذرًا عند التعامل مع الكابلات

 .بقوة تجنباً لتلفها

كل خطوة تقوم بها حتى تتمكن من التقط صورًا ل :وثق كل شيء

 .إعادة تركيب الجهاز بشكل صحيح

هذا يساعد على  :استخدم سوار مضاد للصدمات الكهربائية

 .حماية المكونات من التلف بسبب الكهرباء الساكنة

شرح مفصل لفتح أيقونة جهاز الكمبيوتر والعمليات 

 المتعلقة بها

كمبيوتر" في فتح أيقونة "جهاز الكمبيوتر" )أو "هذا ال

 (بعض الإصدارات

الوصول إلى ملفاتك ومجلداتك المخزنة على جهاز  :الهدف

 .الكمبيوتر

 :الطريقة

ابحث عن الأيقونة على سطح المكتب،  :بالنقر المزدوج

عادة ما تكون على شكل حقيبة أو صندوق، وانقر عليها 

 .مرتين بالماوس



38 
 

38 
 

في  Windows افتح قائمة البدء )عادةً زر :من قائمة البدء

أسفل الشاشة اليسرى(، وابحث عن "جهاز الكمبيوتر" 

 .وانقر عليها

 العمليات على الإطار المفتوح

انقر على الزر الصغير على شكل سهم يشير  :تصغير الإطار

سيختفي الإطار  .لأعلى في الزاوية اليمنى العليا من الإطار

 .إلى شريط المهام في أسفل الشاشة

انقر على الزر المربع في الزاوية اليمنى العليا من  :تكبير الإطار

 .الإطار لتكبيره ليشغل الشاشة بأكملها

ضع المؤشر على أي من الحواف أو الزوايا، ثم  :تغيير الحجم

 .اضغط واسحب لتغيير حجم الإطار حسب رغبتك

 تشغيل واستعمال برامج بسيطة

تخدم الأزرار ابحث عنها في قائمة البدء، افتحها، ثم اس :الحاسبة

 .للقيام بالعمليات الحسابية

افتح برنامج الرسام من قائمة البدء، واستخدم الأدوات  :الرسام

 .المتاحة لرسم وتلوين

 .افتح برنامج الدفتر لكتابة الملاحظات النصية :الدفتر

 تشغيل الجهاز

اضغط على زر التشغيل الموجود في مقدمة  :من زر التشغيل

 .المعالجة المركزيةالجهاز أو في وحدة 
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 عمليات على الأيقونات والإطارات

 .انقر عليها مرتين بالماوس :فتح أيقونة

اضغط على أيقونة واسحبها إلى المكان  :سحب وإفلات الأيقونات

 .المطلوب على سطح المكتب أو داخل مجلد

انقر بزر الماوس الأيمن على مساحة فارغة  :إنشاء مجلد جديد

 ."ختر "مجلد جديدعلى سطح المكتب، وا

انقر بزر الماوس الأيمن على الملف أو  :حذف ملف أو مجلد

 ."المجلد، واختر "حذف

 تشغيل البرنامج

 .ابحث عن البرنامج في قائمة البدء وانقر عليه :من قائمة البدء

انقر مرتين على أيقونة البرنامج على سطح  :من سطح المكتب

 .المكتب

 استعمال البرنامج

تختلف واجهة كل برنامج عن الآخر، لكن عادة  :البرنامجواجهة 

 .ما تحتوي على أزرار وأيقونات تشرح وظائفها

إذا لم تفهم كيفية استخدام برنامج ما، يمكنك  :قراءة التعليمات

 .قراءة دليل المستخدم أو البحث عن تعليمات عبر الإنترنت

 إنهاء البرنامج

 ("X" ادةً على شكلابحث عن زر "إغلاق" )ع :من زر إغلاق

 .في الزاوية اليمنى العليا من إطار البرنامج وانقر عليه
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في بعض البرامج، يمكنك اختيار "خروج" من  :من قائمة ملف

 ."قائمة "ملف

 إيقاف التشغيل

 ."افتح قائمة البدء واختر "إيقاف التشغيل :من قائمة البدء

حتى تظهر اضغط مع الاستمرار على زر الطاقة  :من زر الطاقة

 ."قائمة الخيارات، ثم اختر "إيقاف التشغيل

 :ملاحظات هامة

قد تختلف بعض التفاصيل قليلاً بين  :اختلافات بين الإصدارات

 .المختلفة Windows إصدارات

هناك العديد من البرامج الأخرى التي يمكنك  :البرامج الأخرى

تثبيتها واستخدامها على جهاز الكمبيوتر، مثل متصفحات 

 .الويب وبرامج تحرير الصور والفيديو

إذا واجهت أي مشاكل، يمكنك البحث عن حلول  :الدعم الفني

 .عبر الإنترنت أو طلب المساعدة من الدعم الفني
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دليل شامل لإدارة المجلدات والملفات في نظام التشغيل 

 الخاص بك

المذكورة سأرشدك خطوة بخطوة لكيفية إجراء العمليات  !أهلاً بك

 .على مجلداتك وملفاتك

 وإنشاء المجلدات الفرعية "Mes documents" فتح المجلد

 :فتح المجلد

 أو) "Mes documents" عادةً ما تجد أيقونة للمجلد

"My Documents"  بالإنجليزية( على سطح المكتب

انقر نقرة  ."أو في قائمة "الكمبيوتر" أو "هذا الكمبيوتر

 .مزدوجة لفتحه

لم تجده، يمكنك البحث عنه باستخدام مربع البحث في إذا 

 ."قائمة "ابدأ" أو "الاستكشاف

 :إنشاء مجلد جديد

داخل المجلد المفتوح، انقر بزر الماوس الأيمن على مساحة 

 .فارغة

 ."اختر "إنشاء" ثم "مجلد

 .("اسمك" :اكتب اسم المجلد الجديد )مثلاً 

 :إنشاء المجلدات الفرعية

 .الذي قمت بإنشائهافتح المجلد 
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 كرر الخطوات السابقة لإنشاء مجلدين فرعيين باسمي

"Image" و "Texte". 

 نقل ونسخ الملفات

 :نقل ملف

 .حدد الملف الذي تريد نقله

 ."انقر بزر الماوس الأيمن واختر "قص

 .(Texte أو Image) انتقل إلى المجلد المستهدف

 ."انقر بزر الماوس الأيمن واختر "لصق

 :لفنسخ م

الخطوات مشابهة للنقل، ولكن بدلاً من "قص"، اختر 

 .""نسخ

 مفهوم المجلد والملف

يمكنك تخيلها كدرج  .هو حاوية تستخدم لتنظيم الملفات :المجلد

 .في خزانة، حيث يتم تخزين الملفات بداخله

هو وحدة أساسية لتخزين البيانات، مثل الصور،  :الملف

 .الفيديوهات، والبرامجالمستندات، الموسيقى، 

 طرق عرض مختلفة للملفات

 .يعرض الملفات والمجلدات في شكل قائمة بسيطة :قائمة

 .يعرض الملفات والمجلدات في شكل أيقونات صغيرة :أيقونات
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يعرض معلومات مفصلة عن كل ملف ومجلد، مثل  :تفاصيل

 .الحجم والتاريخ

 عمليات على المجلدات والملفات

 .نا سابقاً، يمكنك إنشاء مجلدات جديدةكما رأي :إنشاء

 .يتضمن نقل ملف أو مجلد من مكان إلى آخر :نقل

 .ينشئ نسخة مطابقة للملف أو المجلد في مكان آخر :نسخ

 .يمكنك تغيير اسم ملف أو مجلد :إعادة التسمية

 .يحذف الملف أو المجلد بشكل نهائي :حذف

 :ملاحظات هامة

أو مجلد، عادةً ما يتم نقله إلى عند حذف ملف  :سلة المحذوفات

 .يمكنك استعادته من هناك إذا لزم الأمر .سلة المحذوفات

يمكنك إنشاء اختصار لملف أو مجلد لوضعه في  :الاختصارات

 .مكان يسهل الوصول إليه

يجب الانتباه إلى تنسيق الملفات، فمثلاً، يتم تخزين  :التنسيق

 .PNG أو JPG الصور عادةً بتنسيقات مثل

 :نصائح إضافية

قم بإنشاء نسخ احتياطية من ملفاتك المهمة  :النسخ الاحتياطي

 .بشكل دوري لحمايتها من الضياع

 .حافظ على تنظيم ملفاتك ومجلداتك لتسهيل العثور عليها :التنظيم
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 .استخدم كلمات مرور قوية لحماية ملفاتك الشخصية :الأمان

 فهم طلبك والرد الشامل

كيفية نسخ الملفات والمجلدات بين القرص أعتقد أنك تسأل عن 

 (الصلب )الهاارد ديسك( والقرص المرن )الفلوبي ديسك

للأسف، عملية نسخ كمية كبيرة من البيانات من قرص صلب إلى 

 :قرص مرن مباشرةً أمر غير عملي وغير ممكن عملياً لعدة أسباب

الأقراص المرنة كانت ذات سعة تخزين  :سعة التخزين المحدودة

صغيرة جداً مقارنة بالأقراص الصلبة الحديثة، مما يجعلها 

 .غير مناسبة لنسخ مجلدات كاملة أو كمية كبيرة من البيانات

كانت سرعة قراءة وكتابة البيانات على  :سرعة النقل البطيئة

الأقراص المرنة بطيئة جداً مقارنة بالأقراص الصلبة، مما 

 .جداً  يجعل عملية النسخ تستغرق وقتاً طويلاً 

كانت الأقراص المرنة عرضة للتلف بسهولة  :التعرض للتلف

بسبب طبيعتها الميكانيكية، مما يجعل البيانات المخزنة عليها 

 .عرضة للفقدان

إذا كنت ترغب في حفظ نسخة احتياطية من ملفاتك، إليك بعض 

 :الحلول البديلة

 حلول بديلة لحفظ النسخ الاحتياطية

 :أخرىاستخدام وسائط تخزين 
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 أو أقراص دي في دي (CD) أقراص مضغوطة

(DVD):  تتميز بسعة تخزين أكبر من الأقراص المرنة

 .وسرعة نقل بيانات أعلى

تتميز بسهولة  :(USB Flash Drive) أقراص فلاش

 ً  .الحمل وسعة تخزين كبيرة نسبيا

توفر  :(External Hard Drive) أقراص صلبة خارجية

 .وسرعة نقل بيانات عاليةسعة تخزين كبيرة جداً 

 مثل :(Cloud Storage) خدمات التخزين السحابي

Google Drive ،Dropbox ،OneDrive حيث يتم ،

تخزين الملفات على خوادم بعيدة ويمكن الوصول إليها 

 .من أي جهاز متصل بالإنترنت

 :تقسيم الملفات

إذا كانت لديك ملفات كبيرة جداً لا تتسع على قرص مرن، 

تقسيمها إلى أجزاء أصغر باستخدام برامج خاصة  يمكنك

 .ثم نسخ كل جزء على قرص مرن منفصل

 ملاحظات هامة

نظرًا لعيوبها المذكورة أعلاه،  :الأقراص المرنة أصبحت قديمة

فقد تم استبدال الأقراص المرنة بوسائط تخزين أخرى أكثر 

 .كفاءة

منتظمة لملفاتك من المهم عمل نسخ احتياطية  :النسخ الاحتياطي

الهامة على وسائط تخزين متعددة لحماية بياناتك من الضياع 

 .في حالة حدوث أي عطل أو تلف
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 تثبيت واستخدام موسوعة علمية: دليل شامل

يسعدني مساعدتك في تثبيت واستخدام موسوعة علمية  !مرحباً بك

سأقدم لك دليلًا شاملاً يغطي مختلف الجوانب، من  .على جهازك

 .ر الموسوعة المناسبة حتى استخدامها بكفاءةاختيا

 :اختيار الموسوعة المناسبة

هل تريد موسوعة عامة تشمل مختلف المجالات  :حدد هدفك

العلمية، أم موسوعة متخصصة في مجال معين مثل الفيزياء 

 أو التاريخ؟

حدد المستوى العلمي للموسوعة الذي يناسب  :المستوى العلمي

 .واهتماماتكمعرفتك الحالية 

 .تأكد من توفر الموسوعة باللغة التي تتقنها :اللغة

تحقق من توافر الموسوعة على الأجهزة المختلفة  :التوفر

 .)كمبيوتر، هاتف ذكي، تابلت( ونظام التشغيل الخاص بك

بعض الموسوعات مجانية، بينما يتطلب البعض الآخر  :التكلفة

 .شراء اشتراك

 :ميةطرق الحصول على موسوعة عل

 :التطبيقات والمواقع الإلكترونية

ابحث عن الموسوعات في متاجر  :متاجر التطبيقات

 Google Play التطبيقات الخاصة بهواتفك الذكية )مثل

 .(App Store و
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العديد من المواقع تقدم موسوعات  :المواقع الإلكترونية

مجانية أو مدفوعة عبر الإنترنت، مثل ويكيبيديا، 

 .وغيرهابريتانيكا، 

 :البرامج المكتبية

إذا اخترت موسوعة مكتبية، فقم بتنزيل  :تثبيت البرامج

ملف التثبيت وتشغيله واتبع التعليمات الظاهرة على 

 .الشاشة

 :الأقراص المضغوطة

أدخل القرص المضغوط في جهاز  :تثبيت من القرص

 .الكمبيوتر واتبع التعليمات الظاهرة على الشاشة

 (الموسوعة )مثال على برنامج مكتبيخطوات تثبيت 

قم بتنزيل ملف التثبيت من الموقع الرسمي  :تنزيل الملف

 .للموسوعة

انقر مرتين على ملف التثبيت لتشغيل عملية  :تشغيل الملف

 .التثبيت

اتبع التعليمات التي تظهر على الشاشة، والتي  :اتباع التعليمات

سيتم تثبيت البرنامج  عادة ما تشمل اختيار اللغة، والمجلد الذي

 .فيه، والموافقة على شروط الاستخدام

قد يطلب منك البرنامج إعادة تشغيل جهاز  :إعادة التشغيل

 .الكمبيوتر ليكمل عملية التثبيت
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 :استخدام الموسوعة

تعرّف على واجهة المستخدم الخاصة  :واجهة المستخدم

بالموسوعة، حيث توجد عادةً خانة للبحث، وقوائم تصفح 

حسب الموضوعات، وميزات أخرى مثل إنشاء الإشارات 

 .المرجعية

استخدم خانة البحث للعثور على المعلومات التي تبحث  :البحث

 .يمكنك استخدام كلمات مفتاحية أو عبارات كاملة .عنها

استخدم قوائم التصفح للتنقل بين مختلف الموضوعات  :التصفح

 .والمقالات

الميزات الإضافية التي تقدمها استكشف  :الميزات الإضافية

 .الموسوعة، مثل القواميس، الخرائط، الصور، والفيديوهات

 :نصائح إضافية

تأكد من تحديث الموسوعة بانتظام  :الحفاظ على التحديث

 .للحصول على أحدث المعلومات

لا تعتمد على موسوعة واحدة فقط، بل  :استخدام مصادر متعددة

 .صحة المعلومات استشر مصادر أخرى للتأكد من

قم بتدوين الملاحظات الهامة أثناء قراءتك  :تدوين الملاحظات

 .للموسوعة

 .شارك المعلومات التي تعلمتها مع الآخرين :المشاركة
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 :WordPad دليل مفصل حول استخدام برنامج

 :إخفاء أشرطة الأدوات

 .توفير مساحة أكبر للكتابة والتركيز على المحتوى :الهدف

يمكنك إخفاء أشرطة الأدوات عن طريق النقر على  :الطريقة

أيقونة السهم الصغير الموجودة في الزاوية العلوية اليمنى من 

 .كل شريط

 :كتابة وثيقة بسيطة وحفظها

 .ابدأ بكتابة نصك مباشرة في المساحة البيضاء :الكتابة

 :الحفظ

اذهب إلى قائمة "ملف" ثم اختر "حفظ  :الحفظ للمرة الأولى

 ."باسم

 .ابحث عن مجلد التلميذ وحدده :اختيار المجلد

اكتب اسماً مناسباً للملف )مثل "واجب اللغة  :تسمية الملف

 .("العربية

عادةً ما تكون الصيغة الافتراضية مناسبة  :تحديد الصيغة

 .(rtf. أو txt. )مثل

 ."انقر على زر "حفظ :تأكيد الحفظ



50 
 

50 
 

 :إغلاق وإعادة فتح الوثيقة

في الزاوية العلوية  (x) "على علامة "إغلاقانقر  :الإغلاق

 .اليمنى من النافذة

اذهب إلى المجلد الذي حفظت فيه الملف وانقر  :إعادة الفتح

 .مرتين على اسم الملف

 :تصحيح بالمدقق الإملائي

أثناء الكتابة، سيظهر خط أحمر تحت الكلمات التي  :تفعيل المدقق

 .يشتبه المدقق في وجود خطأ إملائي بها

انقر بزر الفأرة الأيمن على الكلمة المخطأة  :تصحيح الخطأ

 .واختر التهجئة الصحيحة من القائمة المنسدلة

 :إعادة الحفظ

الملف تلقائياً كل  WordPad عادةً ما يحفظ :الحفظ التلقائي

فترة، ولكن من الجيد الحفظ يدوياً بعد إجراء أي تعديلات 

 .مهمة

 .""ملف" ثم اختر "حفظ اذهب إلى قائمة :الحفظ اليدوي

 :دور المفاتيح في الكتابة

 .للتحرك بين الحروف والكلمات :مفاتيح الأسهم

 .لإضافة مسافة بين الكلمات :مسافة

Backspace: لحذف الحرف الذي يسبق المؤشر. 
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Delete: لحذف الحرف الذي يلي المؤشر. 

Enter: لإنشاء سطر جديد. 

Ctrl+C: للنسخ. 

Ctrl+X: للقص. 

Ctrl+V: للصق. 

 :حفظ الوثيقة في موضع معين

هي نفسها الخطوات المذكورة سابقاً في قسم "حفظ  :الخطوات

 ."الوثيقة

 :إغلاق وفتح الوثيقة

هي نفسها الخطوات المذكورة سابقاً في قسم "إغلاق  :الخطوات

 ."وإعادة فتح الوثيقة

 :استعمال المدقق الإملائي

المذكورة سابقاً في قسم "تصحيح هي نفسها الخطوات  :الخطوات

 ."بالمدقق الإملائي

 :تغيير الوثيقة

 .يمكنك إضافة أو حذف أو تعديل أي جزء من النص :التغيير

يمكنك تغيير حجم الخط ونوعه ولونه باستخدام أدوات  :التنسيق

 .التنسيق المتاحة في شريط الأدوات

 :ملاحظات هامة
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من الاختصارات  هناك العديد :اختصارات لوحة المفاتيح

يمكنك البحث  .WordPad الأخرى التي تسهل العمل في

 .عنها عبر الإنترنت

يوفر بعض الخيارات المتقدمة مثل  WordPad :خيارات متقدمة

 .تغيير هوامش الصفحة وإضافة جداول بسيطة

إذا كنت بحاجة إلى ميزات أكثر تقدماً، يمكنك استخدام  :بدائل

 .Microsoft Word رى مثلبرامج معالجة النصوص الأخ

 :نصائح إضافية

من الجيد عمل نسخة احتياطية من ملفاتك  :النسخ الاحتياطي

 .الهامة

قم بتنظيم ملفاتك في مجلدات واضحة لتسهيل العثور  :التنظيم

 .عليها

، أصبحت WordPad كلما تدربت أكثر على استخدام :التدريب

 .أكثر كفاءة
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 خطوة بخطوة دليل كامل لتنسيق النصوص:

سواء كنت تكتب تقريرًا، أو تحضر عرضًا تقديميًا، أو 

ببساطة ترغب في جعل كتاباتك أكثر جاذبية، فإن تنسيق 

النصوص بشكل صحيح يعد أمرًا بالغ الأهمية. في هذا الدليل، 

سوف نتعلم كيفية تنسيق النصوص بشكل احترافي باستخدام 

 .مجموعة متنوعة من الأدوات والتقنيات

 :العنوان .1

 :التوسيط والتسطير

 .حدد العنوان

من شريط الأدوات، ابحث عن خيار "محاذاة النص" 

 ."واختر "توسيط

لوضع خط تحت العنوان، ابحث عن خيار "خط تحت" 

 .وتطبيقه

 :تكبير الخط

 .حدد العنوان مرة أخرى

يمكنك  .من قائمة "حجم الخط"، اختر الحجم المطلوب

 .الزيادة والنقصان لحجم الخطأيضًا استخدام أداة 

 :الفقرة .2

 :تغيير الخط
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 .حدد الفقرة بالكامل

 .من قائمة "نوع الخط"، اختر الخط الذي يناسب ذوقك

 Times New هناك العديد من الخطوط المتاحة، مثل

Roman ،Arial ،Calibriوغيرها ،. 

 (تنسيق الخط )الحجم، الخط، النمط

يمكنك تغيير حجم الخط من قائمة كما ذكرنا سابقاً،  :الحجم

 .""حجم الخط

 ."اختر الخط المفضل لديك من قائمة "نوع الخط :الخط

 (Italic) أو مائلاً  (Bold) يمكنك جعل النص غامقاً :النمط

من خلال النقر على  (Underline) أو مسطراً 

 .الأيقونات المخصصة لذلك في شريط الأدوات

 :التنسيقتحديد جزء من النص وتغيير  .3

استخدم الماوس لتحديد الكلمات أو الجمل التي تريد  :التحديد

 .تغيير تنسيقها

بعد تحديد النص، قم بتطبيق التغييرات  :تطبيق التغييرات

المطلوبة )حجم الخط، نوع الخط، النمط، اللون، الخ( كما هو 

 .موضح في الخطوات السابقة

 :تنسيق الفقرة .4

يمكنك زيادة أو تقليل المسافة بين الأسطر  :المسافة بين الأسطر

 .من خيارات تنسيق الفقرة
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يمكنك جعل الفقرة تستطرد من اليسار أو اليمين أو  :الاستطراد

 .من كلا الجانبين

 .يمكنك إضافة ترقيم أو نقاط للفقرات :الترقيم والنقط

 :ملاحظة

هذه التعليمات عامة ويمكن تطبيقها على  :البرنامج المستخدم

، Microsoft Word ظم برامج معالجة النصوص مثلمع

Google Docsقد تختلف بعض الأسماء  .، وغيرها

والأيقونات قليلاً من برنامج لآخر، ولكن المبدأ الأساسي 

 .واحد

يمكنك استخدام اختصارات لوحة المفاتيح لتسريع  :الاختصارات

لتغميق النص،  Ctrl+Bعلى سبيل المثال،  .عملية التنسيق

 .لتسطيره Ctrl+Uلتمييله، و Ctrl+Iو

يمكنك إنشاء أنماط فقرات مخصصة لتطبيقها  :أنماط الفقرات

 .بسرعة على فقرات متعددة

 :نصائح إضافية

حاول الحفاظ على انسجام وتناسق في تنسيق  :الانسجام

لا تستخدم الكثير من الخطوط والأحجام والألوان  .النصوص

 .المختلفة في نفس المستند

الهدف الرئيسي من التنسيق هو جعل النص أكثر  :القابلية للقراءة

تجنب استخدام الخطوط الصغيرة جداً أو  .قابلية للقراءة

الكبيرة جداً، والمسافات الواسعة جداً أو الضيقة جداً بين 

 .الأسطر
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استخدم تنسيقاً احترافياً يعكس جودة المحتوى الذي  :الاحترافية

 .تقدمه

 Word الفقرات في برنامج شرح مفصل لضبط

 ما هو ضبط الفقرات؟

 Word ضبط الفقرات هو عملية تعديل مظهر النص في مستند

يتضمن ذلك تغيير تباعد  .لجعله أكثر تنظيمًا وجاذبية للقراءة

الأسطر، واستخدام التعدادات، والمحاذاة، والمسافات البادئة، 

 .وغيرها من الخيارات

 الفقراتالخيارات المتاحة لضبط 

 :المحاذاة .1

يبدأ كل سطر من الفقرة من الحافة اليسرى  :محاذاة إلى اليسار

 .للمستند

يبدأ كل سطر من الفقرة من الحافة اليمنى  :محاذاة إلى اليمين

 .للمستند

 .يتم توسيط كل سطر من الفقرة بين الحافتين :توسيط

لإنشاء يتم توزيع الكلمات بالتساوي على طول السطر  :تبرير

 .حواف متساوية على الجانبين

 :تباعد الأسطر .2

 .المسافة القياسية بين الأسطر :تباعد مفرد

 .مسافة أكبر قليلاً من التباعد المفرد :سطر 1.5تباعد 



57 
 

57 
 

 .ضعف المسافة بين الأسطر :تباعد مزدوج

 .يمكنك تحديد مسافة مخصصة بين الأسطر :تباعد مخصص

 :المسافة البادئة .3

المسافة بين هامش المستند وبداية السطر  :البادئة الأولى المسافة

 .الأول في الفقرة

المسافة بين هامش المستند وبداية  :المسافة البادئة المعلقة

 .الأسطر التالية بعد السطر الأول في الفقرة

 :التعداد النقطي والرقمي .4

تستخدم رموز أو نقاط لتمييز العناصر في  :التعداد النقطي

 .القائمة

 .تستخدم أرقام لتمييز العناصر في القائمة :التعداد الرقمي

 كيفية تطبيق هذه الخيارات

 .حدد الفقرة أو الفقرات التي تريد تغييرها :تحديد الفقرة

انتقل إلى شريط الأدوات "الصفحة الرئيسية" أو  :شريط الأدوات

 .""تخطيط الصفحة

 :لضبط الفقرات مثل ستجد مجموعة من الأوامر :أوامر التنسيق

 .أيقونات تمثل أنواع المحاذاة المختلفة :محاذاة

قائمة منسدلة للاختيار من بين خيارات  :تباعد الأسطر

 .التباعد
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 .أسهم لتغيير المسافة البادئة :المسافة البادئة

 .أيقونات لإنشاء قوائم نقطية أو رقمية :التعداد

 نقل ونسخ ومسح جزء من النص

النص الذي تريد نقله، ثم استخدم أوامر "قص" أو حدد  :النقل

الصق النص في  ."نقل" من لوحة المفاتيح أو شريط الأدوات

 .المكان المطلوب

حدد النص الذي تريد نسخه، ثم استخدم أمر "نسخ" من  :النسخ

الصق النص في المكان  .لوحة المفاتيح أو شريط الأدوات

 .المطلوب

سحه، ثم استخدم أمر "حذف" من حدد النص الذي تريد م :المسح

 .لوحة المفاتيح أو شريط الأدوات

 نصائح إضافية

يمكنك إنشاء أنماط فقرات مخصصة لتطبيق  :أنماط الفقرات

 .نفس التنسيق على فقرات متعددة

 .استخدم الجداول لتنظيم المعلومات بشكل أفضل :الجداول

 .احترافيقم بتقسيم المستند إلى أعمدة لإنشاء مظهر  :الأعمدة
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 دليل شامل :Excel رسم جدول يومي للشهر الحالي في

 ؟Excel ما هو جدول

هو أداة قوية لتنظيم وتخزين البيانات في شكل  Excel جدول

يمكن استخدامه لإنشاء جداول يومية، أسبوعية،  .صفوف وأعمدة

 .شهرية، أو حتى سنوية لتتبع المهام، المواعيد، النفقات، وغيرها

 نظرة عامة :Excel شاشة

 :، سترى واجهة بسيطة تتكون منExcel عند فتح

 .يظهر اسم المصنف )الملف( الذي تعمل عليه :شريط العنوان

يحتوي على الأوامر الأكثر استخدامًا مثل حفظ،  :شريط الأدوات

 .نسخ، لصق، إلخ

تحتوي على مجموعات من الأوامر المنظمة  :أشرطة التبويب

 .()الصفحة الرئيسية، إدراج، تنسيق، إلخحسب الوظيفة 

هي المكان الذي تدخل فيه البيانات وتصمم  :ورقة العمل

 .الجداول

 .تستخدم للتنقل بين الخلايا في ورقة العمل :أشرطة التمرير

 الكتابة على ورقة العمل

 .انقر على الخلية التي تريد كتابة البيانات فيها :تحديد الخلية

 .دأ بالكتابة، وستظهر البيانات داخل الخليةاب :إدخال البيانات
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استخدم مفاتيح الأسهم أو انقر على  :الانتقال إلى خلية أخرى

 .الخلية المراد الانتقال إليها

 حفظ المصنف

اذهب إلى قائمة "ملف" ثم "حفظ" واختر المجلد  :حفظ لأول مرة

 .واسم الملف الذي تريده

المرنة في شريط انقر على أيقونة القرص  :حفظ تغييرات

 .Ctrl+S الأدوات أو اضغط على

 إغلاق وفتح المصنف

في الزاوية العلوية اليمنى من  "X" انقر على علامة :إغلاق

 .Excel نافذة

اذهب إلى قائمة "ملف" ثم "فتح" واختر الملف الذي تريد  :فتح

 .فتحه

 تنسيق الكتابة

 :يمكنك تغيير مظهر النص في الجدول عن طريق

 .يار نوع الخط وحجمه ولونهاخت :الخط

 .تغيير لون الخلفية أو لون الخط :اللون

تحديد كيفية محاذاة النص داخل الخلية )يسار، يمين،  :المحاذاة

 (مركز

 .إضافة حدود حول الخلايا :الحدود
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 تغيير عرض العمود وارتفاع السطر

ضع مؤشر الماوس على الخط الفاصل بين رأس  :تغيير العرض

يتحول إلى سهمين متقابلين، ثم اسحب يسارًا أو  العمودين حتى

 .يميناً لتغيير العرض

قم بنفس الشيء مع الخط الفاصل بين رأس  :تغيير الارتفاع

 .الصفوف

 إنشاء جدول يومي

 .حدد الخلايا التي ستشغل جدولك اليومي :تحديد النطاق

في الصف الأول، اكتب عناوين الأعمدة مثل  :إضافة العناوين

 .""التاريخ"، "المهام"، "ملاحظات

 .ابدأ بإدخال البيانات في الصفوف التالية :إدخال البيانات

استخدم أدوات التنسيق لتغيير مظهر الجدول  :تنسيق الجدول

 .وجعله أكثر جاذبية وسهولة في القراءة

 :نصائح إضافية

يمكنك استخدام الصيغ لحساب المجاميع  :استخدام الصيغ

 .يرها من العمليات الحسابيةوالمتوسطات وغ

يمكنك تطبيق تنسيقات مختلفة على الخلايا  :التنسيق الشرطي

 (بناءً على قيمها )مثل تمييز المهام المهمة بلون مختلف

يمكنك إنشاء رسوم بيانية لتمثيل البيانات  :الرسوم البيانية

 .بصرياً
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مع  Excel شرح مفصل لإنشاء كشف نقاط تلميذ في

 التلقائيةالحسابات 

 الخطوة الأولى: إعداد الجدول

وقم بإنشاء  Excel افتح برنامج :Excel فتح جدول جديد في

 .جدول جديد

 :قم بتسمية الأعمدة كالتالي :تسمية الأعمدة

 الاسم

 المادة

 الدرجة النهائية

 الوزن النسبي للمادة

 الدرجة المضروبة في الوزن

 المعدل النهائي للمادة

 المعدل العام

 النتيجة

قم بإدخال اسم التلميذ، أسماء المواد، الدرجات  :إدخال البيانات

النهائية لكل مادة، والوزن النسبي لكل مادة )أي نسبة كل مادة 

 (من إجمالي الدرجات
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 الخطوة الثانية: حساب الدرجة المضروبة في الوزن

في الخلية الأولى من عمود "الدرجة المضروبة  :الخلية الأولى

 :الوزن"، اكتب الصيغة التاليةفي 

=C2*D2 

 :حيث

C2:  هي الخلية التي تحتوي على الدرجة النهائية للمادة

 .الأولى

D2:  هي الخلية التي تحتوي على الوزن النسبي للمادة

 .الأولى

قم بنسخ هذه الصيغة إلى باقي الخلايا في عمود  :نسخ الصيغة

 .""الدرجة المضروبة في الوزن

 الثالثة: حساب المعدل النهائي للمادةالخطوة 

في الخلية الأولى من عمود "المعدل النهائي  :الخلية الأولى

 :للمادة"، اكتب الصيغة التالية

=E2 

هي الخلية التي تحتوي على نتيجة ضرب الدرجة  E2 حيث

 .في الوزن

قم بنسخ هذه الصيغة إلى باقي الخلايا في عمود  :نسخ الصيغة

 ."للمادة "المعدل النهائي
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 الخطوة الرابعة: حساب المعدل العام

في الخلية التي تريد حساب المعدل العام فيها،  :الخلية الأولى

 :اكتب الصيغة التالية

=AVERAGE(E2:E[الخلية الأخيرة]) 

 :حيث

E2:  هي الخلية الأولى في عمود "الدرجة المضروبة في

 ."الوزن

عمود "الدرجة هي الخلية الأخيرة في  :[الخلية الأخيرة]

 ."المضروبة في الوزن

 الخطوة الخامسة: كتابة نتيجة العام الدراسي

في الخلية المخصصة لكتابة النتيجة، اكتب صيغة  :الخلية الأولى

 :شرطية مثل

=IF(G2>=60,"ناجح","راسب") 

 :حيث

G2: هي الخلية التي تحتوي على المعدل العام. 

 .(تعديلهاهي الدرجة المطلوبة للنجاح )يمكن  :60

 شرح الدوال المستخدمة

AVERAGE:  تستخدم لحساب المتوسط الحسابي لقيم مجموعة

 .من الخلايا
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IF:  تستخدم لتنفيذ عملية شرطية، أي تنفيذ أمر معين إذا تحقق

 .شرط معين وإلا تنفيذ أمر آخر

 ملاحظات هامة

يجب أن يكون مجموع الأوزان النسبية لجميع  :الوزن النسبي

 .%100أو  1يساوي المواد 

يمكنك استخدام تنسيق الخلايا لعرض النتائج بشكل  :التنسيق

 .(تنسيق الأرقام، الألوان، الخطوط :أفضل )مثلاً 

لحساب  SUM يمكنك استخدام دوال أخرى مثل :الدوال الأخرى

 .لحساب عدد الخلايا، وغيرها COUNTالمجاميع، و

 فهم متطلبات المستخدم وتحليلها

لطلب الذي قدمته، يمكنني تلخيص ما تريد القيام به على بناءً على ا

 :النحو التالي

ترغب في رؤية كيفية توصيل  :الوصول إلى موارد المختبر

الشبكة في مختبر الإعلام الآلي، مما يعني أنك تريد فهم البنية 

 .التحتية للشبكة

تريد أن يتمكن المتعلمون من إنشاء ملفات  :إدارة الملفات

 .ومشاركتها، واسترجاعها، وطباعتها عبر الشبكةمشتركة، 

ترغب في فهم مفهوم المشاركة بشكل عام، وكيفية  :فهم المفاهيم

 .تطبيقه على المجلدات، الأقراص، والطابعات
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 الإجابة التفصيلية

 مشاهدة طريقة توصيل الشبكة في المختبر .1

 :للوصول إلى هذه المعلومات، يمكنك القيام بما يلي

هو الشخص الأكثر دراية ببنية  :مع مسؤول الشبكات التواصل

يمكنه تزويدك بخريطة شبكية توضح  .الشبكة في المختبر

كيفية توصيل الأجهزة ببعضها البعض، ونوعية الكابلات 

 .المستخدمة، وأجهزة التوجيه المستخدمة

إذا كان لديك حق الوصول إلى أجهزة التوجيه  :فحص الإعدادات

كنك فحص إعداداتها لمعرفة كيفية تكوين أو السويتشات، يم

 .الشبكة

هناك العديد من الأدوات التي يمكن  :استخدام أدوات المسح

 .استخدامها لمسح الشبكة وتحديد الأجهزة المتصلة بها

 إنشاء وثيقة مشتركة وطباعتها .2

لتحقيق ذلك، ستحتاج إلى نظام تشغيل وبرنامج مشاركة ملفات. 

 :Windows نظام التشغيللنفترض أنك تستخدم 

 :إنشاء مجلد مشترك

 ."افتح "مستكشف الملفات

انقر بزر الماوس الأيمن على المجلد الذي تريد مشاركته 

 ."واختر "خصائص

 ."انتقل إلى علامة التبويب "المشاركة
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 ."انقر على "مشاركة مع

اختر الأشخاص الذين تريد مشاركة المجلد معهم وحدد 

 .به مستوى الوصول المسموح

 :إنشاء وثيقة

 .وانشئ وثيقتك (Word افتح برنامج معالجة الكلمات )مثل

 .احفظ الوثيقة في المجلد المشترك

 :الوصول إلى الوثيقة من قبل الآخرين

سيجد المتعلمون الآخرون المجلد المشترك في شبكة 

 .المختبر ويمكنهم فتح الوثيقة وتعديلها

 :الطباعة

 .بالشبكة ومشركة للتأكد من أن الطابعة متصلة

عند طباعة الوثيقة، اختر الطابعة الشبكية من قائمة 

 .الطابعات المتاحة

 مشاهدة الأجهزة المتصلة بالشبكة .3

 :(cmd) أداة موجه الأوامر

لعرض  ipconfig /allافتح موجه الأوامر واكتب الأمر 

 .معلومات عن اتصال الشبكة

 .بجهاز معينلاختبار الاتصال  <IP عنوان> pingالأمر 

 :أدوات المسح
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 أو Angry IP Scanner هناك العديد من الأدوات مثل

Nmap  التي تمكنك من مسح الشبكة واكتشاف الأجهزة

 .المتصلة بها

 مفهوم المشاركة .4

هي عملية جعل مورد )مثل ملف، مجلد، طابعة(  :المشاركة

 .متاحًا للاستخدام من قبل مستخدمين آخرين على الشبكة

يعني السماح لمستخدمين آخرين  :المشاركة في مجلد أو قرص

بقراءة، كتابة، أو تنفيذ ملفات موجودة في ذلك المجلد أو 

 .القرص

يعني السماح لمستخدمين آخرين بطباعة  :المشاركة في الطباعة

 .المستندات على طابعة متصلة بالشبكة
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 المحتوى الذكيدليل شامل للإعلام الآلي: رحلة في عالم 

أو كما يعُرف أيضًا بالصحافة الآلية أو توليد  ،الإعلام الآلي

المحتوى الآلي، هو مجال يتطور بسرعة حيث تستخدم 

 .الخوارزميات والذكاء الاصطناعي لإنشاء محتوى إخباري وغيره

هذا الدليل الشامل يهدف إلى تقديم نظرة شاملة على هذا المجال، 

 .حتى التطبيقات المتقدمةبدءًا من الأساسيات و

 ما هو الإعلام الآلي؟

الإعلام الآلي هو عملية استخدام البرمجيات والخوارزميات لجمع 

البيانات وتنظيمها وتحليلها، ثم توليد نصوص أو صور أو مقاطع 

يتم استخدام هذا  .فيديو أو حتى موسيقى بناءً على تلك البيانات

مجموعة واسعة من التطبيقات، النوع من التوليد الآلي للمحتوى في 

 :بما في ذلك

حيث يمكن للخوارزميات تحليل البيانات المالية  :التقارير المالية

 .المعقدة وتوليد تقارير مفصلة

يمكن للأنظمة الآلية تتبع نتائج المباريات  :التغطية الرياضية

 .وتوليد ملخصات للمباريات

تقارير إخبارية بسيطة يمكن للذكاء الاصطناعي توليد  :الأخبار

حول الأحداث الجارية، مثل تقارير عن الطقس أو حركة 

 .المرور

يمكن استخدام المحتوى الآلي لإنشاء محتوى مخصص  :التسويق

 .لكل عميل
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يمكن للذكاء الاصطناعي توليد قصص قصيرة أو حتى  :الترفيه

 .روايات كاملة

 كيف يعمل الإعلام الآلي؟

 :لي تتضمن عدة مراحلعملية توليد المحتوى الآ

يتم جمع البيانات من مصادر مختلفة، مثل قواعد  :جمع البيانات

 .البيانات، ومواقع الويب، ووسائل التواصل الاجتماعي

 .يتم تنظيف البيانات وإعدادها لتحليلها :تنظيف البيانات

يتم تحليل البيانات باستخدام تقنيات التعلم الآلي،  :تحليل البيانات

 .لم العميق والشبكات العصبونيةمثل التع

يتم استخدام النماذج اللغوية الكبيرة أو أنظمة  :توليد المحتوى

 .توليد الصور لتوليد المحتوى النهائي

 مزايا الإعلام الآلي

يمكن للأنظمة الآلية توليد كميات كبيرة من  :السرعة والكفاءة

 .المحتوى في وقت قصير

الإعلام الآلي من التكاليف يمكن أن يقلل  :التكلفة المنخفضة

 .المرتبطة بإنتاج المحتوى التقليدي

يمكن تخصيص المحتوى الآلي ليناسب احتياجات  :التخصيص

 .جمهور معين

يمكن للأنظمة الآلية تغطية مجموعة واسعة من  :التغطية الشاملة

 .الموضوعات والأحداث
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 تحديات الإعلام الآلي

ر إلى الدقة والإبداع الذي لا يزال المحتوى الآلي يفتق :الجودة

 .يميز المحتوى الذي ينتجه البشر

هناك قضايا أخلاقية تتعلق باستخدام الإعلام الآلي،  :الأخلاقيات

 .مثل انتشار الأخبار الزائفة والتضليل

قد يؤدي انتشار الإعلام الآلي إلى فقدان الوظائف في  :الوظائف

 .مجال الصحافة والإعلام

 المستقبل

أن يشهد مجال الإعلام الآلي نموًا كبيرًا في السنوات  من المتوقع

مع تطور تقنيات الذكاء الاصطناعي، ستصبح أنظمة توليد  .القادمة

ومع  .المحتوى أكثر تطوراً وقدرة على إنتاج محتوى عالي الجودة

ذلك، من المهم أن ندرك أن الإعلام الآلي هو أداة مساعدة وليست 

 .بديلاً للصحفيين والكتاب

 :ملاحظات هامة

على الرغم من التقدم التكنولوجي،  :دور الإنسان لا يزال حاسمًا

لا يمكن للأنظمة الآلية الاستغناء عن دور الإنسان في التحقق 

 .من الحقائق وتحرير المحتوى واتخاذ القرارات التحريرية

يجب استخدام الإعلام الآلي بطريقة مسؤولة  :الأهمية الأخلاقية

 .مراعاة التأثيرات الاجتماعية والاقتصادية وأخلاقية، مع

يجب أن يكون واضحًا للمستخدمين عندما يكون  :الشفافية

 .المحتوى الذي يستهلكونه تم توليده آلياً
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 :مواضيع ذات صلة يمكنك البحث عنها

 الذكاء الاصطناعي

 التعلم الآلي

 الشبكات العصبونية

 النموذج اللغوي الكبير

 توليد النصوص

 الصورتوليد 

 الأخبار الزائفة

 الأخلاقيات في الذكاء الاصطناعي

 !لنستكشف عالم الذكاء الاصطناعي معًا

لقد اخترت  !أهلاً بك في هذا العالم المثير من الذكاء الاصطناعي

مجموعة رائعة من المواضيع التي تشكل لبنة أساسية في هذا 

 .المجال المتطور

 :دعنا نتناول كل موضوع على حدة

 (Artificial Intelligence - AI) الاصطناعي الذكاء

هو محاكاة الذكاء البشري في الآلات، وبرمجتها لأداء المهام التي 

 .تتطلب عادةً ذكاءً بشرياً، مثل التعلم واتخاذ القرار وحل المشكلات
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 (Machine Learning - ML) التعلم الآلي

التعلم من  هو أحد فروع الذكاء الاصطناعي الذي يمكّن الأنظمة من

 .البيانات والتكيف معها دون برمجة صريحة

 (Neural Networks) الشبكات العصبونية

هي نماذج حسابية مستوحاة من الدماغ البشري، تستخدم في التعلم 

 .العميق لحل مشكلات معقدة مثل التعرف على الصور والنصوص

 (Large Language Model - LLM) النموذج اللغوي الكبير

من نماذج التعلم العميق المدربة على كميات هائلة من  هو نوع

النصوص، مما يمكّنه من توليد نصوص بشرية، والترجمة، 

 .والإجابة على الأسئلة بطريقة طبيعية

 (Text Generation) توليد النصوص

هي عملية استخدام نماذج اللغة لإنشاء نصوص جديدة، مثل كتابة 

 .القصص والشعر وحتى البرمجيات

 (Image Generation) وليد الصورت

هي عملية إنشاء صور رقمية جديدة باستخدام الخوارزميات، 

ويمكن استخدامها في العديد من التطبيقات مثل تصميم الأزياء 

 .والهندسة المعمارية

 (Fake News) الأخبار الزائفة

هي معلومات كاذبة يتم نشرها عمداً على أنها حقيقة، وقد انتشر 

 .لذكاء الاصطناعي في توليد وتوزيع هذه الأخباراستخدام ا
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 (AI Ethics) الأخلاقيات في الذكاء الاصطناعي

هي دراسة القضايا الأخلاقية التي تنشأ عن تطوير واستخدام الذكاء 

الاصطناعي، مثل التحيز في الخوارزميات والخصوصية وأمن 

 .البيانات

 الاصطناعيأبرز التحديات التي تواجه تطوير الذكاء 

تواجه تقنية الذكاء الاصطناعي العديد من التحديات التي تعيق 

 :تطورها وتطبيقها على نطاق واسع، من أبرز هذه التحديات

تعتمد خوارزميات الذكاء الاصطناعي بشكل كبير على  :البيانات

جمع وتنظيف  .كميات هائلة من البيانات عالية الجودة للتدريب

مثل تحدياً كبيرًا، خاصة في حالة وتحليل هذه البيانات ي

البيانات غير المنظمة أو البيانات التي تتطلب خصوصية 

 .عالية

يمكن أن تعكس نماذج الذكاء الاصطناعي التحيزات  :التحيز

الموجودة في البيانات التي تم تدريبها عليها، مما يؤدي إلى 

 .نتائج غير عادلة أو تمييزية

اتخاذ نماذج التعلم العميق للقرارات صعوبة فهم كيفية  :الشفافية

 .تجعل من الصعب تفسير نتائجها وتحديد الأخطاء المحتملة

يمكن استغلال نماذج الذكاء الاصطناعي لأغراض ضارة  :الأمن

 .مثل نشر الأخبار الكاذبة أو تنفيذ الهجمات السيبرانية

تطرح تقنيات الذكاء الاصطناعي العديد من الأسئلة  :الأخلاقيات

لأخلاقية، مثل المسؤولية عن القرارات التي تتخذها هذه ا

 .النماذج والآثار الاجتماعية المحتملة لتطبيقها
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 كيف يمكن استخدام الذكاء الاصطناعي في مجال الطب؟

يعُد مجال الطب أحد المجالات التي تستفيد بشكل كبير من تطبيقات 

 :الذكاء الاصطناعي، ومن أبرز هذه التطبيقات

يمكن للذكاء الاصطناعي تحليل الصور الطبية  :التشخيص

والبيانات الطبية الأخرى لتشخيص الأمراض بدقة وسرعة 

 .أكبر

يستخدم الذكاء الاصطناعي لتسريع عملية  :اكتشاف الأدوية

 .اكتشاف الأدوية الجديدة وتطوير علاجات أكثر فعالية

يمكن للروبوتات الجراحية التي تعمل  :الروبوت الجراحي

 .بالذكاء الاصطناعي إجراء عمليات جراحية دقيقة ومعقدة

يمكن للذكاء الاصطناعي توفير  :الرعاية الصحية الشخصية

 .توصيات مخصصة للمرضى حول نمط الحياة والعلاج

 ما هي الآثار المحتملة للذكاء الاصطناعي على سوق العمل؟

كبيرة  من المتوقع أن يؤدي انتشار الذكاء الاصطناعي إلى تغييرات

 :في سوق العمل، ومن أهم هذه الآثار

ستؤدي الأتمتة إلى استبدال البشر في العديد من  :أتمتة الوظائف

 .الوظائف الروتينية، مما قد يؤدي إلى زيادة معدلات البطالة

في الوقت نفسه، سيؤدي الذكاء  :خلق وظائف جديدة

الاصطناعي إلى خلق وظائف جديدة تتطلب مهارات عالية في 

 .جالات مثل تطوير الذكاء الاصطناعي وتحليل البياناتم
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ستتغير طبيعة العديد من الوظائف  :تغيير طبيعة العمل

الموجودة، حيث سيتعين على العاملين التعاون مع الذكاء 

 .الاصطناعي وأداء مهام أكثر تعقيداً

كيف يمكننا حماية أنفسنا من الأخبار الزائفة التي يتم توليدها 

 ذكاء الاصطناعي؟بواسطة ال

تزايد انتشار الأخبار الزائفة التي يتم توليدها بواسطة الذكاء 

الاصطناعي يمثل تحدياً كبيرًا، ويمكن حماية أنفسنا من هذه الأخبار 

 :من خلال

يجب التأكد من أن الأخبار تأتي من  :التحقق من المصادر

 .مصادر موثوقة ومعروفة بمصداقيتها

مقارنة المعلومات الواردة في الخبر  يجب :التحقق من الحقائق

 .بمصادر أخرى موثوقة

غالباً ما تستخدم الأخبار الزائفة  :الحذر من العناوين المثيرة

 .عناوين مثيرة لجذب الانتباه

هناك العديد من الأدوات  :استخدام أدوات التحقق من الحقائق

 .والتطبيقات التي يمكن استخدامها للتحقق من صحة الأخبار

يجب على الجميع تطوير مهاراتهم في التثقيف  :ثقيف الرقميالت

 .الرقمي لتمكينهم من تمييز الأخبار الحقيقية عن المزيفة
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