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 للاولى متوسط المعلوماتية

 للاولى متوسط المعلوماتيةاهمية 

 أهمية المعلوماتية للتلاميذ في المرحلة المتوسطة الأولى:

 . مهارات القرن الحادي والعشرين:1

  يعيش التلاميذ في عالم يزداد رقمنة. فهم بحاجة  الرقمي:العالم

 إلى مهارات لكي يكونوا مواطنين رقميين فاعلين، مثل: 

o .استخدام التكنولوجيا بفعالية وأمان 

o .التواصل والتفاعل عبر الإنترنت 

o .التفكير النقدي حول المعلومات الرقمية 

 :على تسُاعد المعلوماتية التلاميذ  مهارات حل المشكلات

 تطوير مهارات حل المشكلات الأساسية، مثل: 

o .التحليل والتفكير المنطقي 

o .التفكير الإبداعي 

o .التعاون 

 :تسُاعد المعلوماتية التلاميذ على التواصل  مهارات التواصل

 بشكل فعال، مثل: 

o .كتابة الرسائل الإلكترونية 

o .إنشاء العروض التقديمية 

o .التواصل عبر الإنترنت 
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 المستقبلية: . فرص العمل2

  الطلب المتزايد على مهارات المعلوماتية: يتُوقع أن ينمو

الطلب على وظائف تتطلب مهارات معلوماتية بشكل كبير في 

 السنوات القادمة.

 :تقُدم الوظائف في مجال المعلوماتية رواتب  رواتب عالية

 عالية بشكل عام.

 :رص تقُدم المعلوماتية مجموعة واسعة من الف تنوع الوظائف

 الوظيفية في مختلف المجالات، مثل: 

o .تطوير البرمجيات 

o .تحليل البيانات 

o .أمن المعلومات 

o .تصميم المواقع الإلكترونية 

o .التدريس 

 . الفوائد الشخصية:3

  الإبداع: تسُاعد المعلوماتية التلاميذ على التعبير عن أنفسهم

 بشكل إبداعي، مثل: 

o .إنشاء ألعاب الفيديو 

o  الجرافيكي.التصميم 

o .كتابة البرمجيات 

 :تسُاعد المعلوماتية التلاميذ على بناء الثقة بالنفس  الثقة بالنفس

 من خلال إنجاز المشاريع وحل المشكلات.

 :يمكن أن تكون المعلوماتية ممتعة ومجزية، مما  الاستمتاع

 يسُاعد التلاميذ على البقاء متحمسين للتعلم.

 الدراسية:. دمج المعلوماتية في المناهج 4
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  بدأت العديد من البلدان دمج المعلوماتية في مناهجها الدراسية

 لمرحلة المرحلة المتوسطة الأولى.

  هناك العديد من الموارد المتاحة للمساعدة في دمج المعلوماتية

 في التعليم، مثل: 

o .خطط الدروس 

o .البرامج التعليمية 

o .أدوات التدريس 

 . ختاماً:5

 مهمة للتلاميذ في المرحلة المتوسطة  تعُد المعلوماتية مادة

 الأولى.

  ،تقُدم المعلوماتية مهارات أساسية للقرن الحادي والعشرين

وتوفر فرص عمل مستقبلية، وتسُاعد على تطوير مهارات 

 شخصية مهمة.

 .يجب على جميع التلاميذ أن يتعلموا المعلوماتية 

اتية بالإضافة إلى الفوائد المذكورة أعلاه، تسُاعد المعلوم

 التلاميذ أيضًا على:

 .فهم العالم من حولهم بشكل أفضل 

 .المشاركة في المجتمع الرقمي بشكل مسؤول 

 أن يكونوا مبدعين ومبتكرين. 

 استخدام الحاسوب

يعُدّ الحاسوب من أهمّ الاختراعات التي ظهرت في العصر 

الحديث، حيثُ أحدث ثورةً في مختلف مجالات الحياة. لقد أصبح 
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الحاسوب ضرورياًّ في جميع المجالات، بدءًا من التعليم استخدام 

 والعمل، وصولاً إلى الترفيه والتواصل.

 فيما يلي بعض أهمّ مجالات استخدام الحاسوب:

 . التعليم:1

 :يمُكن استخدام الحاسوب للبحث عن المعلومات من  البحث

خلال الإنترنت، ممّا يسُاعد الطلاب على إنجاز واجباتهم 

 المدرسية والبحثية بسهولة وكفاءة.

 :يمُكن استخدام الحاسوب للمشاركة في برامج  التعلم عن بعد

التعليم عن بعد، ممّا يتُيح للطلاب تلقي التعليم من أيّ مكان في 

 العالم.

 :يمُكن استخدام الحاسوب للتفاعل مع المعلمين  التفاعل

والطلاب الآخرين من خلال برامج التواصل المختلفة، ممّا 

 يسُاعد على تحسين عملية التعلم.

 . العمل:2

  :يمُكن استخدام الحاسوب لإدارة الأعمال إدارة الأعمال

المختلفة، مثل: إدارة الموارد البشرية، وإدارة العمليات، 

 رة المالية.وإدا

 :يمُكن استخدام الحاسوب للتواصل مع العملاء  التواصل

والموظفين، من خلال بريد الإلكتروني، وبرامج التواصل 

 الفوري، ومؤتمرات الفيديو.

 :يمُكن استخدام الحاسوب للتسويق للمنتجات  التسويق

والخدمات، من خلال مواقع الويب، ووسائل التواصل 

 لإلكترونية.الاجتماعي، والإعلانات ا

 . الترفيه:3
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 :يمُكن استخدام الحاسوب  مشاهدة الأفلام والبرامج التلفزيونية

لمشاهدة الأفلام والبرامج التلفزيونية من خلال الإنترنت أو 

 من خلال برامج تشغيل الوسائط المتعددة.

 :يمُكن استخدام الحاسوب للاستماع  الاستماع إلى الموسيقى

نترنت أو من خلال برامج تشغيل إلى الموسيقى من خلال الإ

 الوسائط المتعددة.

 :يمُكن استخدام الحاسوب للعب الألعاب  لعب الألعاب

المختلفة، سواء كانت ألعاباً على الإنترنت أو ألعاباً على جهاز 

 الكمبيوتر.

 . التواصل:4

 :يمُكن استخدام الحاسوب لإرسال واستقبال  البريد الإلكتروني

رسائل البريد الإلكتروني، ممّا يتُيح التواصل مع الأشخاص 

 من جميع أنحاء العالم.

 :يمُكن استخدام الحاسوب للتواصل  برامج التواصل الفوري

مع الأشخاص من خلال برامج التواصل الفوري، مثل: 
WhatsApp و ،Skype و ،Facebook Messenger. 

 :يمُكن استخدام الحاسوب للتواصل  مواقع التواصل الاجتماعي

مع الأشخاص من خلال مواقع التواصل الاجتماعي، مثل: 
Facebook و ،Twitter و ،Instagram. 

**هذه ليست سوى بعض من أهمّ مجالات استخدام الحاسوب. 

فالحاسوب يسُتخدم في العديد من المجالات الأخرى، مثل: الطب، 

 والعلوم، والفنون. والهندسة،

 نصائح لاستخدام الحاسوب بشكلٍ آمن:

 :تأكد من استخدام كلمة مرور قوية  استخدم كلمة مرور قوية

 لحماية حسابك من الاختراق.
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 :لا تفتح  كن حذرًا من رسائل البريد الإلكتروني المشبوهة

رسائل البريد الإلكتروني المشبوهة أو تنقر على الروابط 

 الموجودة فيها.

 تأكد من تثبيت برامج  م بتثبيت برامج مكافحة الفيروسات:ق

 مكافحة الفيروسات وتحديثها بشكلٍ دوري.

  :لا تتصفح مواقع الويب كن حذرًا من مواقع الويب الضارة

 الضارة أو المشبوهة.

 :تأكد من تحديث برامجك بشكلٍ  احرص على تحديث برامجك

 دوري لحماية جهازك من الثغرات الأمنية.

يعُدّ الحاسوب أداةً قويةً يمكن استخدامها لتحسين  لختام،في ا

حياتنا في العديد من المجالات. من المهمّ استخدام الحاسوب 

 بشكلٍ آمن ومسؤول.

 بيئة التعامل مع الحاسوب

 تعريف:

بيئة التعامل مع الحاسوب هي عبارة عن مجموعة من المكونات 

للمستخدم التفاعل مع البرمجية والبرامج والأدوات التي تتيح 

الحاسوب والتحكم به. تشمل هذه البيئة جميع العناصر التي تشُكل 

 واجهة المستخدم، مثل:

 :هو البرنامج الأساسي الذي يدُير موارد  نظام التشغيل

 الحاسوب ويشُكل قاعدة لجميع البرامج الأخرى.

 :هي تطبيقات تسُتخدم لأداء مهام محددة، مثل معالجة  البرامج

 النصوص، أو تصفح الإنترنت، أو تحرير الصور.

 :هي برامج تسُتخدم لمساعدة المستخدم في إنجاز  الأدوات

 المهام، مثل أدوات الإدارة أو أدوات التطوير.



8 
 

 

  

 :هي الأجهزة التي يستخدمها المستخدم للتفاعل  أجهزة الإدخال

 مثل لوحة المفاتيح والماوس.مع الحاسوب، 

 :هي الأجهزة التي تسُتخدم لعرض المعلومات  أجهزة الإخراج

 للمستخدم، مثل الشاشة وطابعة الصوت.

 أهمية بيئة التعامل مع الحاسوب:

تعُتبر بيئة التعامل مع الحاسوب عنصرًا هامًا للغاية في عملية 

الحاسوب  استخدام الحاسوب، فهي تسهل على المستخدم التفاعل مع

 والتحكم به بكفاءة. تسُاعد بيئة التعامل مع الحاسوب على:

 :تقُدم بيئة التعامل مع  زيادة سهولة استخدام الحاسوب

الحاسوب واجهة سهلة الاستخدام تمُكن المستخدم من التفاعل 

 مع الحاسوب دون الحاجة إلى تعلم أوامر معقدة.

 :حاسوب على إنجاز تسُاعد بيئة التعامل مع ال تحسين الإنتاجية

المهام بكفاءة وسرعة أكبر من خلال توفير أدوات وخصائص 

 تسُاعد المستخدم على تنظيم عمله وإدارة وقته.

 :تقُدم بيئة التعامل مع الحاسوب أدوات وبرامج  تعزيز الإبداع

تسُاعد المستخدم على التعبير عن إبداعه، مثل برامج تحرير 

 الصور والفيديو والموسيقى.

 بيئة التعامل مع الحاسوب: أنواع

 يوجد العديد من أنواع بيئة التعامل مع الحاسوب، أشهرها:

  واجهة المستخدم الرسومية(GUI):  هي واجهة مستخدم تقُدم

للمستخدم عناصر مرئية مثل الأيقونات والقوائم، مما يسهل 

 على المستخدم التفاعل مع الحاسوب.

  واجهة المستخدم النصية(CLI):  هي واجهة مستخدم تقُدم

 للمستخدم أوامر نصية يدُخلها المستخدم للتحكم في الحاسوب.
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 :هي واجهة مستخدم تسُتخدم على  واجهة المستخدم اللمسية

الأجهزة اللمسية مثل الهواتف الذكية والأجهزة اللوحية، حيث 

 يتفاعل المستخدم مع الحاسوب من خلال لمس الشاشة.

 ع الحاسوب:مستقبل بيئة التعامل م

مع تطور التكنولوجيا، تتطور أيضًا بيئة التعامل مع الحاسوب 

لتصبح أكثر ذكاءً وسهولة في الاستخدام. من أهم اتجاهات تطوير 

 بيئة التعامل مع الحاسوب:

  :يتم استخدام الذكاء الاصطناعي لتطوير الذكاء الاصطناعي

والتفاعل أنظمة تمُكن الحاسوب من فهم احتياجات المستخدم 

 معه بطريقة طبيعية أكثر.

 :يتم تطوير تقنيات تمُكن المستخدم من  التفاعل الطبيعي

التفاعل مع الحاسوب من خلال الصوت أو الإيماءات، مما 

 يقُلل من الاعتماد على لوحة المفاتيح والماوس.

 :يتم استخدام الحوسبة السحابية لتقديم بيئة  الحوسبة السحابية

يمكن الوصول إليها من أي مكان في  تعامل مع الحاسوب

 العالم عبر الإنترنت.

 خاتمة:

بيئة التعامل مع الحاسوب هي عنصر أساسي في عالم 

الحاسوب، فهي تسُاعد المستخدمين على التفاعل مع الحاسوب 

بكفاءة وسهولة. مع تطور التكنولوجيا، تتطور أيضًا بيئة 

في  التعامل مع الحاسوب لتصبح أكثر ذكاءً وسهولة

 الاستخدام.

 



10 
 

 

  

 تعريف المعلوماتية:

 ، من حيث:المعلوماتهي علم يهتم بدراسة المعلوماتية 

  وخصائصها )وليس محتوى معين(.تركيبها 

 العلمي، النظري، التاريخي، المنهجي،  انتظام نشاطها

 والتنظيمي.

 ومعالجتها وتخزينها واسترجاعها ونقلها. طرق جمعها 

 في مختلف المجالات. استخداماتها 

  على الفرد والمجتمع.آثارها 

 بكفاءة وفعالية. إدارة المعلوماتهي علم  ببساطة:

 ملاحظة:

  قد يسُتخدم مصطلح "المعلوماتية" أحياناً كمرادف لتكنولوجيا

 (.ITالمعلومات )

  في بعض البلدان، يسُتخدم مصطلح "علوم الحاسوب" للدلالة

 على نفس مفهوم المعلوماتية.

 تعريف الحاسوب:

 هو جهاز إلكتروني قادر على: الحاسوب

 :مثل النصوص والصور والأصوات  استقبال المعلومات

 والفيديو.

 :باستخدام برامج محددة. معالجة المعلومات 

 :على أقراص صلبة أو ذاكرة فلاش أو  تخزين المعلومات

 غيرها.

 :في شكل نصوص أو صور أو أصوات أو  إخراج المعلومات

 فيديو أو غيرها.
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 يمكن برمجتها للقيام بمهام محددة. آلة ذكيةهو  ببساطة:

 مكونات الحاسوب:

 :وهو الجزء المادي للحاسوب، مثل المعالج والذاكرة  العتاد

 واللوحة الأم والشاشة.

 :وهي التعليمات التي تخُبر الحاسوب بكيفية تنفيذ  البرامج

 المهام.

 أنواع الحواسيب:

 :وهي الحواسيب الأكثر شيوعًا،  الحواسيب الشخصية

 وتسُتخدم في المنازل والمكاتب والمدارس.

 :وهي حواسيب قوية تسُتخدم لتخزين البيانات  الخواديم

 وتوفيرها لأجهزة الكمبيوتر الأخرى.

 :وهي الحواسيب الأكثر قوة، وتسُتخدم في  الحواسيب العملاقة

 الأبحاث العلمية والهندسية.

 العلاقة بين المعلوماتية والحاسوب:

الحاسوب ، بينما المعلوماتالذي يهتم بدراسة العلم  هي المعلوماتية

 التي تسُتخدم لمعالجة المعلومات. الأداةهو 

 التطبيق.: المعلوماتية هي النظرية، بينما الحاسوب هو بمعنى آخر

 أمثلة على استخدامات المعلوماتية:

 :مثل أنظمة إدارة قواعد البيانات ونظم دعم  نظم المعلومات

 القرار.

 :مثل الإنترنت والشبكات المحلية. الشبكات 

 :مثل التعلم الآلي ومعالجة اللغة الطبيعية. الذكاء الاصطناعي 
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 :مثل إنشاء الصور ومقاطع الفيديو والألعاب. الرسوميات 

 :مثل البريد الإلكتروني والرسائل الفورية ووسائل  التواصل

 التواصل الاجتماعي.

 أهمية المعلوماتية:

في جميع  أداة أساسيةفي عصرنا الحالي  أصبحت المعلوماتية

 مجالات الحياة، فهي تسُتخدم في:

 :مثل استخدام الحواسيب في الفصول الدراسية والتعلم  التعليم

 عن بعد.

 :مثل استخدام الحواسيب لتشخيص الأمراض وتصميم  الطب

 الأدوية.

 :مثل استخدام الحواسيب لإدارة البيانات والتواصل  الأعمال

 مع العملاء.

 :مثل استخدام الحواسيب لتقديم الخدمات للمواطنين. الحكومة 

 :مثل استخدام الحواسيب لألعاب الفيديو ومشاهدة  الترفيه

 الأفلام.

 في الختام:

 .المعلوماتية هي علم إدارة المعلومات بكفاءة وفعالية 

 .الحاسوب هو آلة ذكية يمكن برمجتها للقيام بمهام محددة 

 .المعلوماتية هي النظرية، بينما الحاسوب هو التطبيق 

  أصبحت المعلوماتية في عصرنا الحالي أداة أساسية في

 جميع مجالات الحياة.
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 مكونات الحاسوب الأساسية:

 تقسيم مكونات الحاسوب إلى قسمين رئيسيين:يمكن 

 (:Hardware. المكونات المادية )1

 ( وحدة المعالجة المركزيةCPU:)  "يطُلق عليها أيضًا "عقل

 الحاسوب، حيث تقوم بإجراء العمليات الحسابية والمنطقية.

 ( اللوحة الأمMotherboard:)  تعُدّ الأساس الذي يتم تركيب

 جميع المكونات الأخرى عليها، وتوفر قنوات الاتصال بينها.

 ( ذاكرة الوصول العشوائيRAM:)  تسُتخدم لتخزين البيانات

والبرامج التي يتم استخدامها بشكل مؤقت أثناء تشغيل 

 الحاسوب.

 ( ذاكرة التخزينStorage:)  تسُتخدم لتخزين البيانات

( أو HDDكل دائم، وتشمل القرص الصلب )والبرامج بش

( وأقراص الوسائط SSDمحرك الأقراص ذو الحالة الصلبة )

 (.CD/DVDالضوئية )

 ( بطاقة الشاشةGraphics Card:)  تسُتخدم لعرض الصور

 والفيديو على الشاشة.

 :مثل بطاقة الصوت وبطاقة الشبكة وبطاقة  بطاقات أخرى

Wi-Fi. 

 ( مصدر الطاقةPower Supply:)  يوُفر الطاقة لجميع

 مكونات الحاسوب.

  :مثل لوحة المفاتيح والفأرة والماسح وحدات الإدخال

 الضوئي.

 :مثل الشاشة وطابعة السماعة. وحدات الإخراج 
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 (:Software. المكونات البرمجية )2

 ( نظام التشغيلOperating System يدُير جميع مكونات :)

 للتفاعل معه.الحاسوب ويوفر واجهة للمستخدم 

  البرامج والتطبيقات: تسُتخدم لأداء مهام محددة، مثل معالجة

 النصوص أو تصفح الإنترنت أو لعب الألعاب.

 مكونات إضافية:

 :تسُتخدم للحفاظ على برودة مكونات  مروحة التبريد

 الحاسوب.

 ( صندوق الحاسوبCase:)  يحُتوي على جميع المكونات

 الداخلية للحاسوب.

هذه فقط قائمة أساسية بمكونات الحاسوب، وقد تختلف ملاحظة: 

 بعض المكونات حسب نوع الحاسوب واستخدامه.

أودّ أن أشير أيضًا إلى أن هناك أنواعًا مختلفة من الحواسيب، 

 مثل:

 :هي حواسيب كبيرة الحجم تسُتخدم عادةً  الحواسيب المكتبية

 في المنازل والمكاتب.

 :صغيرة الحجم وخفيفة  هي حواسيب الحواسيب المحمولة

 الوزن تسُتخدم للتنقل.

 :هي حواسيب شبيهة بالهواتف الذكية تتميز  الحواسيب اللوحية

 بشاشة تعمل باللمس.

 :هي حواسيب قوية تسُتخدم لتخزين البيانات وتقديم  الخوادم

 الخدمات للشبكات.

 يعتمد نوع الحاسوب الذي تحتاجه على احتياجاتك وميزانيتك.
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 ن: تعريفها وأنواعهاوسائط التخزي

 تعريف وسائط التخزين:

هي الأدوات أو الأجهزة التي تسُتخدم لحفظ البيانات والمعلومات 

 بطريقة دائمة أو مؤقتة.

 أنواع وسائط التخزين:

 تنقسم وسائط التخزين إلى نوعين رئيسيين:

 . وسائط التخزين الأولية:1

 ( ذاكرة الوصول العشوائيRAM:)  تسُتخدم لتخزين البيانات

والبرامج التي يعمل عليها الكمبيوتر بشكل مؤقت، وتفقد 

 البيانات عند إيقاف تشغيل الكمبيوتر.

 ( ذاكرة التخزين المؤقتCache:)  تسُتخدم لتخزين البيانات

التي يتم استخدامها بشكل متكرر، مما يسُرع من عملية 

 الوصول إليها.

 :. وسائط التخزين الثانوية2

 تسُتخدم لتخزين البيانات بشكل دائم، وتشمل:

 ( الأقراص الصلبةHDD:)  تخُزن البيانات على أقراص

 مغناطيسية دوارة.

 ( أقراص الحالة الصلبةSSD:)  تخُزن البيانات على شرائح

 من ذاكرة الفلاش.

 ( الأقراص الضوئيةCDs ،DVDs ،Blu-ray:)  تخُزن

 البيانات على أقراص بصرية.
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  محركات( الأقراص الثابتة الخارجيةHDDs ،SSDs :)

 تسُتخدم لتخزين البيانات بشكل قابل للإزالة.

 ( بطاقات الذاكرةSD cards ،microSD cards:)  تسُتخدم

 لتخزين البيانات في الكاميرات والأجهزة المحمولة.

 :يخُزن البيانات على خواديم بعيدة. التخزين السحابي 

 :عوامل اختيار وسائط التخزين

 :كمية البيانات التي يمكن تخزينها. السعة 

 :سرعة الوصول إلى البيانات. السرعة 

  :قدرة وسائط التخزين على حماية البيانات من الموثوقية

 التلف.

 :سعر وسائط التخزين. التكلفة 

 :حجم وسائط التخزين. الحجم 

 :توافق وسائط التخزين مع الأجهزة. التوافق 

 التخزين:أمثلة على استخدامات وسائط 

 :مثل المستندات والصور ومقاطع  تخزين ملفات الكمبيوتر

 الفيديو والبرامج.

 :مثل الموسيقى والأفلام. تخزين ملفات الوسائط المتعددة 

 :لحماية البيانات من الفقدان. النسخ الاحتياطي للبيانات 

 :على أجهزة الكمبيوتر. توزيع البرامج والألعاب 

 :بين أجهزة الكمبيوتر. نقل البيانات 

 مستقبل وسائط التخزين:

تتطور تقنيات وسائط التخزين باستمرار، مع ظهور تقنيات جديدة 

 مثل الذواكر النانوية والتخزين ثلاثي الأبعاد.
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 ملاحظات:

  تتوفر وسائط التخزين بأحجام وسعات مختلفة لتناسب

 احتياجات المستخدمين المختلفة.

 لتخزين المناسبة لاحتياجاتك من المهم اختيار وسائط ا

 وميزانيتك.

  يجب عليك عمل نسخ احتياطي للبيانات الخاصة بك بشكل

 دوري لحمايتها من الفقدان.

 مفهوم نظام التشغيل

، هو OSاختصارًا بـ  Operating Systemنظام التشغيل، أو 

عبارة عن مجموعة من البرامج التي تشُكل أساس عمل أي جهاز 

دور الوسيط بين المستخدم والمكونات المادية حاسوب. فهو يلعب 

للجهاز، حيث يمُكّن المستخدم من التفاعل مع الجهاز وتشغيل 

 البرامج المختلفة.

 وظائف نظام التشغيل:

 :ينُظم نظام التشغيل استخدام موارد الجهاز مثل  إدارة الموارد

 .أجهزة الإدخال والإخراجو وحدة المعالجة المركزيةو الذاكرة

 :يتُيح نظام التشغيل تشغيل البرامج المختلفة  تشغيل البرامج

 من خلال توفير بيئة مناسبة لها.

 :يمُكن نظام التشغيل من التواصل مع  التواصل مع الأجهزة

مختلف الأجهزة المتصلة بالجهاز، مثل الطابعات والماسحات 

 الضوئية.

 :على  يقُدم نظام التشغيل واجهة تسُهل توفير واجهة للمستخدم

المستخدم التفاعل مع الجهاز، مثل واجهة المستخدم الرسومية 

(GUI( أو واجهة المستخدم النصية )CLI.) 
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 :يوُفر نظام التشغيل ميزات أمان  الحفاظ على أمان الجهاز

 لحماية الجهاز من الفيروسات والهجمات الإلكترونية.

 :يقُدم نظام التشغيل العديد من  توفير الخدمات الأساسية

لخدمات الأساسية مثل إدارة الملفات ونسخ البيانات وتنظيم ا

 الوقت.

 أنواع أنظمة التشغيل:

تتنوع أنظمة التشغيل وتختلف فيما بينها من حيث الميزات 

 والوظائف والإمكانيات. ومن أشهر أنظمة التشغيل:

 Microsoft Windows : نظام التشغيل الأكثر انتشارًا على

 الشخصية.أجهزة الكمبيوتر 

 macOS:  نظام التشغيل الخاص بأجهزةApple. 

 Linux: .نظام تشغيل مفتوح المصدر يتميز بقوته وثباته 

 Android: .نظام التشغيل الأكثر انتشارًا على الهواتف الذكية 

 iOS:  نظام التشغيل الخاص بأجهزةiPhone  وiPad. 

 أهمية نظام التشغيل:

في أي جهاز حاسوب، فهو  يعُد نظام التشغيل عنصرًا أساسياً

ضروري لتشغيل البرامج والتفاعل مع الجهاز. بدون نظام تشغيل، 

 لن يكون الجهاز قادرًا على العمل.

 ملاحظة:

  تختلف خصائص وظائف نظام التشغيل حسب نوعه

 وإصداره.

  تتطور أنظمة التشغيل باستمرار وتضُاف إليها ميزات

 ووظائف جديدة.
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 ويندوز: نظرة شاملةواجهة نظام التشغيل 

 

تعُد واجهة نظام التشغيل ويندوز العنصر المرئي الذي يتفاعل معه 

المستخدمون على أجهزة الكمبيوتر التي تعمل بنظام التشغيل 

ويندوز. وهي تتكون من مجموعة من العناصر التي تسهل تشغيل 

 البرامج وإدارة الملفات والوصول إلى المهام والإعدادات.

 هة ويندوز الأساسية:مكونات واج

 :هو المساحة الفارغة على الشاشة التي تعرض سطح المكتب

 الأيقونات والملفات والمجلدات.

Windows Desktop  

 شريط أفقي موجود في أسفل الشاشة يعرض :شريط المهام

 قائمة البرامج المفتوحة، وزرّ "ابدأ"، ومنطقة الإشعارات.

Windows Taskbar  
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 :تفُتح عند النقر على زرّ "ابدأ" في شريط قائمة قائمة ابدأ

المهام. توفر الوصول إلى البرامج والبرامج المُثبّتة، 

 والمجلدات، وإعدادات النظام، وخيارات الطاقة.

Windows Start Menu  

 :تظُهر قائمة البرامج التي تعمل حالياً  قائمة البرامج المفتوحة

المهام أو من  على الكمبيوتر. يمكن الوصول إليها من شريط

 قائمة ابدأ.

 :نافذة كل برنامج مفتوح تظُهر واجهة البرنامج  النوافذ

 ومحتواه.

 :أزرار ومربعات نصية وقوائم  عناصر التحكم في النافذة

 تسُتخدم للتحكم في وظائف البرنامج.

 :شريط في أعلى كل نافذة يظُهر اسم البرنامج. شريط العنوان 

 :ار في أعلى يمين كل نافذة أزر أزرار التحكم في النافذة

 تسُتخدم لتكبير النافذة أو تصغيرها أو إغلاقها.

 :قائمة تظُهر الخيارات المتاحة عند النقر بزر  قائمة السياق

 الماوس الأيمن على عنصر ما.

 تطورات واجهة ويندوز:

لقد خضعت واجهة ويندوز لتغييرات كبيرة عبر الإصدارات 

 المختلفة من نظام التشغيل.

  تميز بواجهة مستخدم رسومية بسيطة مع قائمة 95ويندوز :

 ابدأ وشريط مهام.

  أضاف ميزات مثل شريط المهام القابل 98ويندوز :

 للتخصيص وسطح المكتب النشط.

  ويندوزXP قدم واجهة أكثر أناقة مع قائمة ابدأ محسّنة :

 وشريط مهام مُدمج في سطح المكتب.
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  ويندوزVista تميز بواجهة :Aero  مع تأثيرات بصرية

 جديدة وشريط مهام شفاف.

  عاد إلى تصميم أكثر بساطة مع قائمة ابدأ محسّنة 7ويندوز :

 وشريط مهام مُعاد تصميمه.

  قدم شاشة ابدأ جديدة تهُيمن على الشاشة وتتضمن 8ويندوز :

 تطبيقات حديثة.

  عاد إلى قائمة ابدأ تقليدية مع شاشة ابدأ اختيارية.10ويندوز : 

 قدم تصميمًا مُجدداً مع زوايا دائرية وشريط مهام 11دوز وين :

 مُركزي.

 التخصيص:

تتُيح واجهة ويندوز للمستخدمين تخصيصها حسب احتياجاتهم 

وتفضيلاتهم. يمكن تغيير ألوانها وخلفياتها وأيقوناتها وشريط المهام 

 وقائمة ابدأ وغيرها من العناصر.

 الوصول إلى المهام والإعدادات:

واجهة ويندوز طرقاً سهلة للوصول إلى المهام والإعدادات. توفر 

يمكن للمستخدمين البحث عن المهام والإعدادات باستخدام شريط 

 البحث في قائمة ابدأ أو لوحة التحكم.

تعُد واجهة نظام التشغيل ويندوز سهلة  بشكل عام،

الاستخدام وفعّالة وتتُيح للمستخدمين الوصول إلى جميع 

 ميزات ووظائف نظام التشغيل.
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 برنامج الرسام:

 ما هو برنامج الرسام؟

هو برنامج رسومات كمبيوتر بسيط تم تضمينه مع  الرسامبرنامج 

كافة إصدارات مايكروسوفت ويندوز. يعُدّ من البرامج الأساسية 

التي تأتي مع نظام التشغيل، ممّا يجعله سهل الوصول إليه بالنسبة 

 لمستخدمي ويندوز.

 ما هي ميزات برنامج الرسام؟

 :وسهلة يتميز برنامج الرسام بواجهة بسيطة  سهل الاستخدام

الاستخدام، ممّا يجعله مناسباً لجميع الفئات العمرية ومستويات 

 الخبرة.

 :يوفر برنامج الرسام مجموعة من  أدوات أساسية للرسم

الأدوات الأساسية للرسم، مثل الفرشاة والقلم الرصاص 

 والممحاة ودلو الطلاء.

 :يسمح لك برنامج الرسام بإضافة  إمكانية إضافة النصوص

رسوماتك، ممّا يجعله مفيداً لإنشاء العناوين  النصوص إلى

 والتعليقات.

 :يمُكنك حفظ رسوماتك في  دعم تنسيقات الملفات المختلفة

 .PNGو  JPEGو  BMPتنسيقات مختلفة، مثل 

 :برنامج الرسام متاح مجاناً مع نظام التشغيل ويندوز. مجاني 

 ما هي استخدامات برنامج الرسام؟

 يمُكن استخدام برنامج الرسام  :إنشاء الرسومات البسيطة

لإنشاء الرسومات البسيطة، مثل الرسومات التوضيحية 

 والرسومات التخطيطية.
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 :يمُكن استخدام برنامج الرسام لتحرير الصور  تحرير الصور

 البسيطة، مثل تغيير حجمها وقصها وإضافة النصوص إليها.

 :يمُكن استخدام برنامج الرسام  إنشاء العروض التقديمية

لإنشاء العروض التقديمية البسيطة، مثل إنشاء الشرائح 

 وعرضها.

 :يمُكن استخدام برنامج الرسام في التعليم لتعليم الأطفال  التعليم

 أساسيات الرسم وتحرير الصور.

 بدائل لبرنامج الرسام:

 Paint.NET:  برنامج مجاني مفتوح المصدر يقُدم ميزات

 أكثر من برنامج الرسام، مثل الطبقات والتأثيرات.

 GIMP:  برنامج مجاني مفتوح المصدر يقُدم ميزات متقدمة

لتحرير الصور، مثل تحرير الصور بالطبقات وإنشاء 

 الرسومات.

 Krita:  برنامج مجاني مفتوح المصدر يصُمّم خصيصًا للرسم

 قدم مجموعة واسعة من الأدوات والفرش.الرقمي، ويُ 

 هل تتوفر نسخة من برنامج الرسام للهواتف الذكية؟

نعم، تتوفر نسخة من برنامج الرسام للهواتف الذكية باسم 

Microsoft Paint  على كل من متجرGoogle Play  و متجر

 التطبيقات.

 (Notepadبرنامج الدفتر )

 ما هو برنامج الدفتر؟

هو محرر نصوص بسيط يأتي مُضمناً مع أنظمة  برنامج الدفتر

تشغيل مايكروسوفت ويندوز. يسمح لك بإنشاء وتحرير النصوص 
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العادية دون أي تنسيق معقد. يعُدّ خيارًا سهل الاستخدام لكتابة 

 الملاحظات السريعة أو إنشاء ملفات نصية بسيطة.

 مميزات برنامج الدفتر:

 :واجهة البرنامج بسيطة ومباشرة، مما  سهولة الاستخدام

 يجعله سهل الاستخدام حتى للمبتدئين.

 :لا يشغل البرنامج مساحة كبيرة على القرص أو  خفيف الوزن

 يستهلك الكثير من موارد النظام.

  :يمكنك الكتابة بلغات متعددة باستخدام يدعم العديد من اللغات

 برنامج الدفتر.

 يمكنك فتح وحفظ الملفات  ات:يتوافق مع مختلف أنواع الملف

 .htmlو . rtfو . txtالنصية بتنسيقات مختلفة، بما في ذلك .

 :يوفر البرنامج ميزات أساسية لتنسيق النص،  ميزات أساسية

 مثل تغيير حجم الخط واللون ونمط الخط.

 :يأتي برنامج الدفتر مُضمناً مع نظام التشغيل ويندوز،  مجاني

 لذا فهو مجاني للاستخدام.

 عيوب برنامج الدفتر:

 :يفتقر البرنامج إلى العديد من الميزات  ميزات محدودة

المتقدمة الموجودة في برامج معالجة النصوص الأخرى، مثل 

 إدراج الصور والجداول والرسومات.

  :لا يسمح لك البرنامج بإنشاء تنسيق لا يدعم التنسيق الغني

نحازة والنقاط غني للنص، مثل العناوين الفرعية والفقرات الم

 الرصاصية.

 :يمكنك فقط حفظ الملفات بتنسيقات  خيارات حفظ محدودة

 نصية بسيطة.
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 بدائل لبرنامج الدفتر:

إذا كنت بحاجة إلى ميزات أكثر تقدمًا، فقد ترغب في تجربة برامج 

 معالجة النصوص الأخرى، مثل:

 Microsoft Word:  هو برنامج معالجة النصوص الأكثر

 مجموعة واسعة من الميزات للكتابة والتنسيق. شيوعًا، ويقدم

 LibreOffice Writer:  هو بديل مجاني لبرنامجMicrosoft 

Word.ويقدم العديد من الميزات نفسها ، 

 Google Docs:  هو محرر نصوص سحابي يسمح لك بإنشاء

 وتحرير النصوص عبر الإنترنت.

 هل برنامج الدفتر مناسب لك؟

احتياجاتك. إذا كنت بحاجة إلى كتابة ملاحظات يعتمد ذلك على 

سريعة أو إنشاء ملفات نصية بسيطة، فإن برنامج الدفتر هو خيار 

 سهل الاستخدام ومجاني.

ومع ذلك، إذا كنت بحاجة إلى ميزات أكثر تقدمًا، مثل إدراج 

الصور والجداول والرسومات، أو إنشاء تنسيق غني للنص، فقد 

 معالجة نصوص آخر.ترغب في تجربة برنامج 
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 مفهوم الملف والمجلد

هو وحدة أساسية لتخزين البيانات على الكمبيوتر. يتكون  الملف:

الملف من مجموعة من البيانات المترابطة، مثل النصوص أو 

الصور أو الموسيقى أو البرامج. يتم تسمية الملفات عادةً بامدادات 

تشير إلى نوع البيانات التي تحتوي عليها. على سبيل المثال، قد 

، بينما قد يكون txtصوص امتداد .يكون الملف الذي يحتوي على ن

 .jpgالملف الذي يحتوي على صورة امتداد .

هو عبارة عن مساحة رقمية تسُتخدم لتنظيم الملفات. يمكن  المجلد:

أن يحتوي المجلد على مجموعة من الملفات والمجلدات الفرعية. 

يمُكن تشبيه المجلد بمجلد ورقٍ في مكتبة، حيث يتم تخزين الكتب 

 ة معاً في نفس المجلد.ذات الصل

 الفرق بين الملف والمجلد:

 :عادةً ما يكون حجم الملف أصغر من حجم المجلد. الحجم 

 :يحتوي الملف على بيانات، بينما يحتوي المجلد  المحتوى

 على ملفات ومجلدات فرعية.

 :يسُتخدم الملف لتخزين البيانات، بينما يُستخدم المجلد  الوظيفة

 لتنظيم الملفات.

 ة على أنواع الملفات:أمثل

 .( :ملفات النصوصtxt. ,doc. ,docx) 

 .( :ملفات الصورjpg. ,png. ,gif) 

 .( :ملفات الصوتmp3. ,wav) 

 .( :ملفات الفيديوmp4. ,avi) 

 .( :ملفات البرامجexe. ,apk) 
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 أمثلة على استخدام المجلدات:

 :يمكنك إنشاء مجلدات لمستنداتك  تنظيم المستندات الشخصية

 الشخصية، مثل "المستندات" و "الصور" و "الموسيقى".

 :يمكنك إنشاء مجلدات لملفات العمل  تنظيم ملفات العمل

 الخاصة بك، مثل "المشاريع" و "العملاء" و "الماركتنج".

 :يمكنك إنشاء مجلدات لبرامج  تنظيم برامج الكمبيوتر

"الألعاب" و "التطبيقات" و  الكمبيوتر الخاصة بك، مثل

 "الأدوات".

 فوائد استخدام المجلدات:

 :تساعد المجلدات على تنظيم الملفات على الكمبيوتر،  التنظيم

 مما يسهل العثور عليها.

 :يمكن أن تساعد المجلدات على زيادة كفاءة العمل من  الكفاءة

 خلال تسهيل الوصول إلى الملفات التي تحتاجها.

 :يمكن أن تساعد المجلدات في جعل سطح المكتب  الجماليات

 أكثر تنظيماً وجمالاً.

 نصائح لتنظيم الملفات والمجلدات:

 .استخدم أسماء وصفية للملفات والمجلدات 

 .قم بإنشاء هيكل مجلدات منطقي 

 .استخدم المجلدات الفرعية لتنظيم الملفات بشكل أكبر 

  إليها.احذف الملفات والمجلدات التي لم تعد بحاجة 

  استخدم أداة بحثWindows .للعثور على الملفات 
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 عمليات الملفات والمجلدات:

 المفاهيم الأساسية:

 :وحدة تخزين تحتفظ بمعلومات محددة، مثل مستند  الملف

 نصي أو صورة أو فيديو.

 :وحدة تنظيمية تسُتخدم لتجميع الملفات والمجلدات  المجلد

 الأخرى.

 العمليات الأساسية:

 إنشاء:

 :إنشاء ملف جديد فارغ من نوع محدد )مثل ملف  إنشاء ملف

 نصي أو صورة(.

 :إنشاء مجلد جديد لتخزين الملفات والمجلدات  إنشاء مجلد

 الأخرى.

 عرض:

 :عرض قائمة بالملفات والمجلدات  عرض محتويات المجلد

 الموجودة داخل مجلد محدد.

 :عرض محتويات ملف محدد باستخدام تطبيق  فتح ملف

 مناسب.

 تعديل:

  :تغيير محتويات ملف موجود.تعديل ملف 

 :تغيير اسم ملف أو مجلد موجود. إعادة تسمية ملف أو مجلد 

 إدارة:
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 :إنشاء نسخة من ملف أو مجلد موجود في  نسخ ملف أو مجلد

 موقع آخر.

 :إلى  نقل ملف أو مجلد موجود من موقع نقل ملف أو مجلد

 آخر.

 :إزالة ملف أو مجلد موجود بشكل دائم. حذف ملف أو مجلد 

 عمليات أخرى:

 :البحث عن ملف أو مجلد محدد  البحث عن ملف أو مجلد

 باستخدام معايير محددة.

 :إنشاء بنية مجلدات هرمية لتنظيم  تنظيم الملفات والمجلدات

 الملفات بشكل فعال.

 :تعيين أذونات الوصول للتحكم في  حماية الملفات والمجلدات

 من يمكنه الوصول إلى الملفات والمجلدات وتعديلها.

 للاولى متوسط المعلوماتية الأول الفصل اختبارات

 :للحاسوب تعريفا ضع

 للحاسوب؟ الأساسية المكونات ماهي

 ؟ المعلوماتية كلمة تعني ماذا

 التصحيح

 تعريف الحاسوب:

جهاز إلكتروني ذكي قادر على الحاسوب، أو الكمبيوتر، هو 

استقبال البيانات، معالجتها، تحويلها إلى معلومات ذات قيمة، 

 تخزينها، استرجاعها، عرضها، تبادلها مع أجهزة أخرى متوافقة.
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يتميز الحاسوب بقدرته على تنفيذ المهام وإجراء العمليات الحسابية 

الجة والمنطقية بدقة وسرعة فائقة، وذلك بفضل قدرته على مع

 كميات هائلة من البيانات في ثوانٍ قليلة.

 يسُتخدم الحاسوب في مختلف مجالات الحياة، مثل:

 :كتابة الأبحاث، تقديم العروض التقديمية، البحث عن  التعليم

 المعلومات، التواصل مع المعلمين والطلاب.

 :معالجة البيانات، تحرير النصوص، إنشاء العروض  الأعمال

 صل مع العملاء، إدارة المشاريع.التقديمية، التوا

 :مشاهدة الأفلام، الاستماع إلى الموسيقى، ممارسة  الترفيه

 الألعاب، تصفح الإنترنت.

 :تشخيص الأمراض، إجراء العمليات الجراحية، متابعة  الطب

 حالة المرضى.

 :إجراء التجارب العلمية، تحليل البيانات، نمذجة  العلم

 الظواهر الطبيعية.

 لأساسية للحاسوب:المكونات ا

 يتكون الحاسوب من مكونين رئيسيين:

 ( المكونات الماديةHardware):  وهي الأجزاء الملموسة

 التي يمكننا لمسها، مثل: 

o ( الوحدة المركزية للمعالجةCPU):  تعُتبر بمثابة عقل

الحاسوب، حيث تقوم بإجراء العمليات الحسابية 

 والمنطقية.

o ( الذاكرة العشوائيةRAM):  تسُتخدم لتخزين البيانات

 والبرامج التي يتم استخدامها في الوقت الحالي.
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o ( وحدة تخزين البياناتHard Drive):  تسُتخدم لتخزين

 البيانات والبرامج بشكل دائم.

o تربط جميع مكونات الحاسوب ببعضها  :لوحة الأم

 البعض.

o مثل لوحة المفاتيح والماوس، تسُتخدم  :أجهزة الإدخال

 لبيانات إلى الحاسوب.لإدخال ا

o مثل الشاشة والشّاشة، تسُتخدم لعرض  :أجهزة الإخراج

 المعلومات للمستخدم.

 ( المكونات البرمجيةSoftware) : وهي البرامج التي تشُغل

 على الحاسوب، وتحُدد وظائفه وإمكانياته، مثل: 

o يدُير مكونات الحاسوب ويوُفر بيئة لتنفيذ  :نظام التشغيل

 .البرامج الأخرى

o مثل برامج معالجة النصوص، وجداول  :التطبيقات

 البيانات، وبرامج التصفح، والألعاب.

 ماذا تعني كلمة المعلوماتية؟

المعلوماتية هي مصطلح يشُير إلى مجال المعرفة الذي يهتم بدراسة 

 الحواسيب وأنظمة المعلومات والشبكات والتكنولوجيا الرقمية.

 المواضيع، مثل:يغُطي مجال المعلوماتية مختلف 

 :تصميم وتطوير الأجهزة والبرامج 

 :إدارة البيانات 

 :الأمن السيبراني 

 :التواصل 

 :التجارة الإلكترونية 

 :الذكاء الاصطناعي 
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تهدف المعلوماتية إلى تطوير تقنيات جديدة وتحسين استخدام 

 التكنولوجيا لحلّ المشكلات وتحسين حياة الناس

 للكتابة والتنسيقمعالج النصوص: أداة أساسية 

معالج النصوص هو برنامج حاسوبي يسُتخدم لإنشاء وتحرير 

وتنسيق وتخزين وطباعة النصوص. يعُدّ من الأدوات الأساسية 

للعديد من المهن والأعمال، مثل الكتابة والترجمة والتعليم والبحث 

 والتسويق وغيرها.

 مميزات معالج النصوص:

 :توفير واجهة سهلة الاستخدام لكتابة  كتابة النصوص

 النصوص وإدخالها.

 :إمكانية التعديل على النصوص وتغييرها وإضافة  التحرير

 الحذف والتبديل.

 :التحكم في شكل النص من حيث نوع الخط وحجمه  التنسيق

ولونه، وتنسيق الفقرات، وإدراج الصور والجداول، وضبط 

 الهوامش، وغيرها.

 :اجعة النصوص وتصحيح الأخطاء مر التدقيق اللغوي

 الإملائية والنحوية.

 :حفظ النصوص بتنسيقات مختلفة )مثل  الحفظ والتخزين

.docx. ،pdf.وإمكانية استرجاعها في أي وقت ) 

 :تحويل النصوص إلى مستندات جاهزة للطباعة. الطباعة 

 أمثلة على معالجات النصوص:

 Microsoft Word:  أشهر معالجات النصوص، يعُدّ جزءًا

 .Microsoft Officeمن حزمة 
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 LibreOffice Writer:  بديل مجاني لـMicrosoft 

Word.يتميز بواجهة مفتوحة المصدر ، 

 Google Docs:  معالج نصوص سحابي يتيح العمل

 التعاوني على النصوص.

 Pages معالج نصوص مدمج مع نظام التشغيل :macOS. 

 معالج النصوص المناسب:اختيار 

يعتمد اختيار معالج النصوص المناسب على احتياجات 

 المستخدم وميزانيته ومهاراته.

 :قد يفضلون معالج نصوص سهل  المستخدمون المبتدئون

 .Pagesأو  Google Docsالاستخدام مثل 

 :قد يحتاجون إلى معالج نصوص  المستخدمون المحترفون

 LibreOfficeأو  Microsoft Wordأكثر قوة مثل 

Writer. 

 :المستخدمون الذين يبحثون عن حل مجاني LibreOffice 

Writer .هو خيار ممتاز 

 :المستخدمون الذين يفضلون العمل التعاوني Google Docs 

 هو خيار مثالي.

معالج النصوص ليس مجرد أداة للكتابة، بل هو أداة قوية 

نوعة، مثل يمكن استخدامها لإنشاء مستندات احترافية ومت

 التقارير والرسائل والمقالات والكتب الإلكترونية وغيرها.
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 كتابة نص مع توظيف المدقق الإملائي

 يسعدني مساعدتك في كتابة نص مع توظيف المدقق الإملائي.

 إليك بعض الخطوات التي يمكنك اتباعها:

 . اختر أداة التدقيق الإملائي:1

الإملائي المتاحة، بعضها مجاني يوجد العديد من أدوات التدقيق 

 وبعضها مدفوع. تشمل بعض الخيارات الشائعة:

 :معظم معالجات  مدقق الإملائي المدمج في معالج النصوص
، LibreOffice Writerو  Microsoft Wordالنصوص، مثل 

 تأتي مع مدقق إملائي مدمج.

  أدوات التدقيق الإملائي عبر الإنترنت: هناك العديد من مواقع الويب

و  Grammarlyالتي تقدم خدمات التدقيق الإملائي المجانية، مثل 

Reverso. 

 :يمكنك أيضًا شراء برامج  برامج التدقيق الإملائي المستقلة

تدقيق إملائي مستقلة يتم تثبيتها على جهاز الكمبيوتر الخاص 

 بك.

 كتابة نصك:. قم ب2

بمجرد اختيار أداة التدقيق الإملائي، يمكنك البدء في كتابة نصك. 

 تأكد من كتابة النص بوضوح ودقة قدر الإمكان.

 . شغّل التدقيق الإملائي:3

بعد كتابة نصك، قم بتشغيل أداة التدقيق الإملائي. ستقوم الأداة 

 بفحص نصك بحثاً عن الأخطاء الإملائية والنحوية.

 الأخطاء وقم بإصلاحها: . راجع4
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ستعرض أداة التدقيق الإملائي قائمة بالأخطاء التي وجدتها. راجع 

 كل خطأ بعناية وقم بإصلاحه حسب الحاجة.

 حتى تصبح راضياً عن نصك: 4و  3. كرر الخطوات 5

بعد إصلاح جميع الأخطاء، قم بإعادة قراءة نصك للتأكد من أنه 

حتى تصبح  4و  3خطوات خالٍ من الأخطاء. يمكنك تكرار ال

 راضياً تمامًا عن نصك.

 نصائح إضافية:

 :إذا كنت غير متأكد من تهجئة كلمة ما،  استخدم قاموسًا

 فاستخدم قاموسًا.

 :ٍيمكن أن يساعدك قراءة نصك  اقرأ نصك بصوت عال

بصوت عالٍ في اكتشاف الأخطاء التي قد لا تراها عند القراءة 

 بصمت.

 قد يكون من المفيد  نصك: اطلب من شخص آخر مراجعة

 طلب من شخص آخر مراجعة نصك بحثاً عن الأخطاء.

 

 وينشئ النصوص معالج برنامج استعمال على يتدرب

 وثيقة

 تدريب على استخدام برنامج معالج النصوص وإنشاء وثيقة

 مقدمة:

يعُدّ برنامج معالج النصوص من أهم الأدوات التي يستخدمها 

المجالات، سواءً للعمل أو الدراسة أو الأشخاص في مختلف 

الاستخدام الشخصي. فهو يسمح بكتابة وتحرير وتنسيق النصوص 
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بطريقة سهلة وفعالة، كما يمُكن من خلاله إدراج الصور والجداول 

والرسومات وغيرها من العناصر لجعل الوثائق أكثر وضوحاً 

 وجاذبية.

 خطوات التدريب:

 :. التعرف على واجهة البرنامج1

 :يحتوي على الأزرار والأيقونات التي تسُتخدم  شريط الأدوات

لتنفيذ مختلف المهام، مثل إنشاء مستند جديد، وفتح مستند 

موجود، وحفظ المستند، وطباعته، ونسخه، ولصقه، وكتابة 

النص، وتنسيقه، وإدراج الصور والجداول والرسومات، 

 وغيرها.

 :تسُتخدم للوصول إلى مختلف ميزات البرنامج، مثل  القوائم

قوائم "ملف" و "تحرير" و "عرض" و "إدراج" و "تنسيق" 

 و "أدوات" و "جدول" و "نافذة" و "مساعدة".

 :هي المساحة التي يتم فيها كتابة وتحرير  منطقة العمل

 النصوص.

 :يعرض معلومات عن المستند الحالي، مثل اسم  شريط الحالة

 ، وعدد الصفحات، وموقع المؤشر.المستند

 . كتابة النص:2

 .اكتب النص في منطقة العمل 

  يمكنك استخدام لوحة المفاتيح لكتابة النص، أو استخدام ميزة

 التعرف على الصوت لكتابة النص من خلال التحدث.

  يمكنك استخدام الأزرار والأيقونات الموجودة في شريط

ع الخط وحجمه ولونه، الأدوات لتنسيق النص، مثل تغيير نو

 وتغيير محاذاة النص، وإنشاء قوائم مرقمة أو غير مرقمة.
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 . إدراج العناصر:3

  يمكنك إدراج الصور والجداول والرسومات وغيرها من

 العناصر في وثيقتك.

  دراج صورة، انقر على زر "إدراج صورة" في شريط لإإ

 الأدوات، ثم حدد الصورة التي تريد إدراجها.

 دراج جد ول، انقر على زر "إدراج جدول" في شريط لإإ

 الأدوات، ثم حدد عدد الصفوف والأعمدة التي تريدها.

  دراج رسمة، انقر على زر "إدراج رسمة" في شريط لإإ

 الأدوات، ثم حدد نوع الرسمة التي تريد إدراجها.

 . حفظ المستند:4

 .انقر على زر "حفظ" في شريط الأدوات 

 ذي تريد حفظه فيه.حدد اسم المستند والمجلد ال 

 ."انقر على زر "حفظ 

 . طباعة المستند:5

 .انقر على زر "طباعة" في شريط الأدوات 

  حدد إعدادات الطباعة، مثل عدد النسخ وحجم الورق واتجاه

 الطباعة.

 ."انقر على زر "طباعة 

 ملاحظات:

  هذه مجرد خطوات أساسية لاستخدام برنامج معالج

الميزات الأخرى التي يمكنك النصوص. هناك العديد من 

 تعلمها واستخدامها لجعل وثائقك أكثر احترافية.
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  هناك العديد من برامج معالجة النصوص المتاحة، مثل
Microsoft Word  وLibreOffice Writer  وGoogle 

Docs. 
  يمكنك العثور على العديد من الموارد عبر الإنترنت لتعلم

ص، مثل دروس الفيديو كيفية استخدام برامج معالجة النصو

 والبرامج التعليمية والمواقع الإلكترونية.

 إنشاء وثيقة:

 . حدد نوع الوثيقة التي تريد إنشاءها:1

 تقرير 

 رسالة 

 بريد إلكتروني 

 سيرة ذاتية 

 ملخص كتاب 

 مقال 

 قصة قصيرة 

 قصيدة 

 مسرحية 

 نص أغنية 

 وصفة طعام 

 . حدد موضوع الوثيقة:2

  وثيقتك؟ما الذي تريد أن تكتب عنه في 

 ما هي الرسالة التي تريد إيصالها؟ 

 . حدد جمهورك:3
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 من هم الأشخاص الذين ستقرأ وثيقتك؟ 

 ما هي احتياجاتهم واهتماماتهم؟ 

 . حدد أسلوب الكتابة:4

 رسمي أم غير رسمي؟ 

 موضوعي أم إبداعي؟ 

 إعداد و طباعة وثيقة

 خطوات إعداد وثيقة:

يوجد العديد من برامج اختيار برنامج معالجة النصوص:  .1

و  Microsoft Wordمعالجة النصوص المتاحة، مثل 

LibreOffice Writer  وGoogle Docs يعتمد اختيار .

 البرنامج على احتياجاتك وتفضيلاتك وميزانيتك.

بمجرد فتح برنامج معالجة النصوص، قم  إنشاء مستند جديد: .2

ضغط على بإنشاء مستند جديد. يمكنك القيام بذلك عن طريق ال

 + Ctrl"ملف" ثم "جديد" أو استخدام اختصار لوحة المفاتيح 

N. 

ابدأ بكتابة محتوى وثيقتك. يمكنك استخدام  كتابة المحتوى: .3

 أدوات التنسيق في البرنامج لتنسيق النص وجعله أكثر جاذبية.

إذا لزم الأمر، يمكنك  إدراج الصور والعناصر الأخرى: .4

ات البيانية والعناصر إدراج الصور والجداول والرسوم

 الأخرى في وثيقتك.

قبل الطباعة، تأكد من مراجعة  مراجعة وتدقيق الوثيقة: .5

وثيقتك بعناية وتصحيح أي أخطاء نحوية أو إملائية. يمكنك 

 أيضًا طلب من شخص آخر مراجعة وثيقتك.

 خطوات طباعة وثيقة:
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تأكد من توصيل الطابعة بجهاز  توصيل الطابعة بالكمبيوتر: .1

 مبيوتر الخاص بك بشكل صحيح.الك

افتح الوثيقة التي تريد طباعتها في  فتح وثيقة تريد طباعتها: .2

 برنامج معالجة النصوص.

انتقل إلى قائمة "ملف" ثم حدد  الوصول إلى خيارات الطباعة: .3

 Ctrl"طباعة". يمكنك أيضًا استخدام اختصار لوحة المفاتيح 

+ P. 

طباعة، ستتمكن من تحديد في نافذة ال تحديد خيارات الطباعة: .4

 خيارات الطباعة المختلفة، مثل:

o :حدد الطابعة التي تريد الطباعة عليها. الطابعة 

o :حدد نطاق الصفحات التي تريد طباعتها. المجال 

o :حدد عدد النسخ التي تريد طباعتها. النسخ 

o :حدد اتجاه الصفحة )أفقي أو عمودي(. التوجه 

o :حدد حجم الورق. الحجم 

o :حدد جودة الطباعة. الجودة 

بمجرد تحديد خيارات الطباعة، انقر على  بدء الطباعة: .5

 "طباعة" لبدء الطباعة.

 نصائح إضافية:

 :تأكد من حفظ وثيقتك بشكل متكرر  حفظ وثيقتك بشكل متكرر

 أثناء العمل عليها لتجنب فقدان عملك.

 :يمكنك استخدام قوالب جاهزة لتوفير الوقت  استخدام قوالب

 ند إنشاء وثائق جديدة.والجهد ع

 :قبل طباعة النسخة النهائية، قم بطباعة صفحة  اختبار الطباعة

 اختبار للتأكد من أن كل شيء يبدو كما ينبغي.
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