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 مهارات الكومبيوتر
 مهارات الكومبيوتراهمية 

 أهمية مهارات الكمبيوتر في العصر الحديث:

في عالمنا اليوم، أصبحت مهارات الكمبيوتر ضرورية لأي فرد 

 والازدهار.يسعى إلى النجاح 

 إليك بعض الأسباب التي تجعل مهارات الكمبيوتر مهمة:

 . فرص عمل أفضل:1

  تعُد مهارات الكمبيوتر من أهم المتطلبات في سوق العمل

 الحديث.

  يفُضل أرباب العمل الموظفين الذين يتمتعون بمهارات

كمبيوتر جيدة، ممّا يزيد من فرص حصولك على وظيفة 

 مناسبة.

  مهارات الكمبيوتر التقدم لوظائف في مجالات تتُيح لك

 مختلفة، مثل:

o تكنولوجيا المعلومات 

o الأعمال التجارية 

o التعليم 

o التصميم 

o وغيرها الكثير 

 . زيادة الإنتاجية:2

  تساعدك مهارات الكمبيوتر على إنجاز مهامك بشكل أسرع

 وأكثر كفاءة.
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  المهام يمكنك استخدام البرامج والتطبيقات المختلفة لأتمتة

 وتنظيم عملك.

  تتُيح لك مهارات الكمبيوتر التواصل بفعالية مع زملائك

 وعملائك.

 . تعزيز المهارات الشخصية:3

  ،تسُاعدك مهارات الكمبيوتر على تطوير مهاراتك الشخصية

 مثل:

o حل المشكلات 

o التفكير النقدي 

o التواصل 

o الإبداع 

 . التعلم المستمر:4

  كمية هائلة من المعلومات يتُيح لك الإنترنت الوصول إلى

 والمعرفة.

  يمكنك استخدام مهارات الكمبيوتر للتعلم عن أي موضوع تهتم

 به.

  تسُاعدك مهارات الكمبيوتر على مواكبة أحدث التطورات في

 مجالك.

 . المشاركة في المجتمع:5

  تتُيح لك مهارات الكمبيوتر التواصل مع أشخاص من جميع

 أنحاء العالم.

  وسائل التواصل الاجتماعي لمشاركة أفكارك يمكنك استخدام

 وخبراتك مع الآخرين.
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  تسُاعدك مهارات الكمبيوتر على المساهمة في المجتمع

 والتأثير على العالم.

 تسُاعدك مهارات الكمبيوتر على: بالإضافة إلى ذلك،

 إدارة أموالك الشخصية 

 التسوق عبر الإنترنت 

 حجز الرحلات الجوية والفنادق 

 نفسك من خلال الألعاب ومشاهدة الأفلام الترفيه عن 

 التواصل مع العائلة والأصدقاء 

 من المهم أن تبدأ في تعلم مهارات الكمبيوتر اليوم. لذلك،

 هناك العديد من الطرق لتعلم مهارات الكمبيوتر، مثل:

 أخذ الدورات التدريبية 

 مشاهدة مقاطع الفيديو التعليمية على الإنترنت 

  والمقالاتقراءة الكتب 

 ممارسة المهارات بشكل منتظم 

ستتمكن من فتح أبواب  ،مع الاستثمار في تعلم مهارات الكمبيوتر

 جديدة للفرص والنجاح في حياتك.
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 مهارات الكومبيوتر الأساسية في عصرنا الرقمي:

تعُد مهارات الكومبيوتر ضرورية في جميع مجالات الحياة تقريباً، 

التواصل والتعلم والعمل بكفاءة في عالم  فهي تمُكّن الأفراد من

 يعتمد بشكل متزايد على التكنولوجيا.

 ويمكن تصنيف مهارات الكومبيوتر إلى نوعين رئيسيين:

 (:Hardware. مهارات الأجهزة )1

 .تشغيل وإيقاف تشغيل الكمبيوتر بشكل صحيح 

 .تركيب المكونات الأساسية للكمبيوتر 

  الداخلية والخارجية.فهم مكونات الكمبيوتر 

  ،استخدام أجهزة الإدخال والإخراج المختلفة )لوحة المفاتيح

 الفأرة، الطابعة، الماسح الضوئي، إلخ(.

 .استكشاف الأخطاء وإصلاحها البسيطة في أجهزة الكمبيوتر 

 .صيانة أجهزة الكمبيوتر بشكل دوري 

 (:Software) . مهارات البرامج2

  :إتقان نظام تشغيل شائع مثل نظام التشغيلWindows  أو

macOS  أوLinux ،:بما في ذلك 

o .التنقل في واجهة المستخدم 

o .إدارة الملفات والمجلدات 

o .تثبيت البرامج وتكوينها 

o .استخدام أدوات الأمان الأساسية 

 مثل  :برامج معالجة النصوصMicrosoft Word  أو

LibreOffice Writer .لإنشاء وتحرير المستندات 

 :مثل  برامج جداول البياناتMicrosoft Excel  أو

LibreOffice Calc .لتنظيم البيانات وتحليلها 
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 :مثل  برامج العروض التقديميةMicrosoft PowerPoint  أو

LibreOffice Impress .لإنشاء العروض التقديمية 

 :استخدام متصفحات الويب مثل  تصفح الإنترنتChrome  أو

Firefox  أوSafari  للبحث عن المعلومات والتواصل عبر

 الإنترنت.

 :استخدام برامج البريد الإلكتروني مثل  البريد الإلكتروني

Gmail  أوOutlook .للتواصل وإرسال الملفات 

 :استخدام تطبيقات التواصل الفوري مثل  التواصل الفوري

WhatsApp  أوSkype .للتواصل مع الآخرين 

 :استخدام محركات البحث مثل  مهارات البحثGoogle  و

DuckDuckGo .للعثور على المعلومات بدقة وكفاءة 

 :حماية أجهزة الكمبيوتر والبيانات من  مهارات الأمان الرقمي

 الفيروسات والتهديدات الإلكترونية الأخرى.

 مهارات إضافية مفيدة:

 :تعلم لغات البرمجة مثل  برمجة الكمبيوترPython  أوJava 

 لإنشاء برامج وتطبيقات.

 :استخدام برامج التصميم مثل  تصميم الجرافيكAdobe 

Photoshop  أوGIMP .لإنشاء الصور والرسومات 

 :استخدام برامج تحرير الفيديو مثل  تحرير الفيديوAdobe 

Premiere Pro  أوFinal Cut Pro  لإنشاء وتحرير مقاطع

 الفيديو.

  استخدام الأدوات الرقمية المختلفة مثل  الرقمية:المهارات

 مواقع التواصل الاجتماعي والمدونات والتعلم الإلكتروني.

 مواقع لاكتساب مهارات الكومبيوتر:
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 :مثل  منصات التعلم الإلكترونيCoursera  وEdX  و

Udemy  تقدم دورات مجانية ومدفوعة في مختلف مهارات

 الكومبيوتر.

  قنواتYouTube عليمية: مثل التKhan Academy  و

freeCodeCamp  تقدم محتوى تعليمياً مجانياً حول مهارات

 الكومبيوتر.

 :تقدم بعض الحكومات برامج  مواقع التدريب الحكومية

 تدريبية مجانية في مهارات الكومبيوتر للمواطنين.

 :تقدم بعض المكتبات دروسًا وورش عمل مجانية  المكتبات

 حول مهارات الكومبيوتر.

 فوائد تعلم مهارات الكومبيوتر:

 :تعُد مهارات الكومبيوتر من أكثر  تحسين فرص العمل

 المهارات المطلوبة في سوق العمل اليوم.

 :تساعد مهارات الكومبيوتر على إنجاز المهام  زيادة الإنتاجية

 فاءة.بشكل أسرع وأكثر ك

 :تمُكن مهارات الكومبيوتر من التواصل مع  تحسين التواصل

 الآخرين بشكل فعال عبر الإنترنت.

 :تتُيح مهارات الكومبيوتر الوصول  الوصول إلى المعلومات

 إلى كمية هائلة من المعلومات عبر الإنترنت.

 :تسُاعد مهارات الكومبيوتر على التعلم بشكل  تعزيز التعلم

ذاتي من خلال الدورات الإلكترونية والموارد المتاحة على 

 الإنترنت.

 :تسُاعد مهارات الكومبيوتر  تطوير مهارات حل المشكلات

 على تحليل المشكلات وحلها بشكل إبداعي.
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مهارات الكومبيوتر ضرورية للنجاح في عالم  في الختام،

خلال تعلم مهارات الكومبيوتر الأساسية، يمكن  اليوم. فمن

 للأفراد تحسين حياتهم المهنية والشخصية بشكل كبير.

 أهمية مهارات الكمبيوتر في العصر الحديث:

أصبحت مهارات الكمبيوتر ضرورية لأي فرد في العصر الحديث، 

 وذلك للأسباب التالية:

 . زيادة فرص العمل:1

  أهم المتطلبات في سوق العمل تعُد مهارات الكمبيوتر من

% من 80الحالي، حيث تشُير التقديرات إلى أن أكثر من 

 الوظائف تتطلب مهارات أساسية في استخدام الحاسوب.

  يمُكن لامتلاك مهارات كمبيوتر متقدمة أن يمنحك ميزة

 تنافسية في الحصول على وظيفة أفضل وأجر أعلى.

 . تحسين الإنتاجية:2

 مبيوتر على إنجاز المهام بكفاءة وفعالية تسُاعد مهارات الك

أكبر، مما يؤُدي إلى تحسين الإنتاجية في العمل والدراسة 

 والحياة الشخصية.

  على سبيل المثال، يمُكن استخدام برامج معالجة النصوص

لإنشاء المستندات بسرعة وسهولة، واستخدام برامج جداول 

فعاّل، واستخدام البيانات لتحليل البيانات وتقديمها بشكل 

 الإنترنت للبحث عن المعلومات والتواصل مع الآخرين.

 . تعزيز التواصل:3
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  ،يتُيح الإنترنت التواصل مع الآخرين من جميع أنحاء العالم

مما يسُاعد على تبادل المعلومات والأفكار والتعاون في 

 المشاريع.

  كما تمُكن مهارات الكمبيوتر من استخدام وسائل التواصل

جتماعي للتواصل مع العائلة والأصدقاء ومشاركة الأخبار الا

 والصور.

 . الوصول إلى المعلومات:4

  ،يعُد الإنترنت مصدرًا غنياً بالمعلومات في جميع المجالات

 حيث يمُكن العثور على معلومات حول أي موضوع تقريباً.

  تمُكن مهارات الكمبيوتر من البحث عن المعلومات بشكل فعال

 قييم موثوقيتها، واستخدامها في الأغراض المختلفة.ودقيق، وت

 . تطوير المهارات الشخصية:5

  يسُاعد تعلم مهارات الكمبيوتر على تطوير مهارات شخصية

مهمة مثل حل المشاكل والتفكير النقدي والإبداع والعمل 

 الجماعي.

  كما تسُاعد مهارات الكمبيوتر على تحسين مهارات التواصل

 والتقديم.والكتابة 

 فوائد تعلم مهارات الكمبيوتر:

 :كما ذكرنا سابقاً، تعُد مهارات الكمبيوتر  زيادة فرص العمل

من أهم المتطلبات في سوق العمل الحالي، ممّا يؤُدي إلى 

 زيادة فرص الحصول على وظيفة أفضل.

 :تسُاعد مهارات الكمبيوتر على إنجاز المهام  تحسين الإنتاجية

بكفاءة وفعالية أكبر، ممّا يؤُدي إلى تحسين الإنتاجية في جميع 

 مجالات الحياة.
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 :تتُيح مهارات الكمبيوتر التواصل مع  تعزيز التواصل

الآخرين من جميع أنحاء العالم، ممّا يسُاعد على تبادل 

 ع.المعلومات والأفكار والتعاون في المشاري

 :يعُد الإنترنت مصدرًا غنياً  الوصول إلى المعلومات

بالمعلومات في جميع المجالات، حيث يمُكن العثور على 

 معلومات حول أي موضوع تقريباً.

 :يسُاعد تعلم مهارات الكمبيوتر  تطوير المهارات الشخصية

على تطوير مهارات شخصية مهمة مثل حل المشاكل والتفكير 

 عمل الجماعي.النقدي والإبداع وال

 :أصبح العالم رقمياً بشكل  المشاركة في المجتمع الرقمي

متزايد، ممّا يعني أنّه من الضروري امتلاك مهارات 

الكمبيوتر للمشاركة في المجتمع الرقمي والاستفادة من خدماته 

 المختلفة.

 :تمُكن مهارات الكمبيوتر من بدء  بدء مشروع تجاري خاص

 ترنت أو العمل عن بعد.مشروع تجاري خاص عبر الإن

 :توُفر مهارات الكمبيوتر إمكانية الوصول إلى العديد  الترفيه

 من وسائل الترفيه، مثل الألعاب والموسيقى والأفلام.

 مستويات مهارات الكمبيوتر:

تختلف مستويات مهارات الكمبيوتر من شخص لآخر، ويمكن 

 تصنيفها بشكل عام إلى:

 :يتضمن هذا المستوى المهارات الأساسية  المستوى الأساسي

في استخدام الحاسوب، مثل تشغيله وإيقافه، واستخدام 

 الإنترنت، وبرامج معالجة النصوص، والبريد الإلكتروني.

 :يتضمن هذا المستوى مهارات أكثر تقدمًا  المستوى المتوسط

في استخدام الحاسوب، مثل استخدام برامج جداول البيانات 
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قديمية، وبرامج تحرير الصور والفيديو، والعروض الت

 وبرمجة الكمبيوتر الأساسية.

 :يتضمن هذا المستوى مهارات متقدمة في  المستوى المتقدم

استخدام الحاسوب، مثل إدارة الشبكات، وتطوير البرامج، 

 وتحليل البيانات، والأمن السيبراني.

يمُكن لأي شخص تعلم مهارات الكمبيوتر، بغض النظر عن 

 ه أو خلفيته التعليمية.عمر

 أساسيات الكمبيوتر: التعرف على أجزاء الحاسوب

 مقدمة:

يتكون الكمبيوتر من مكونات مادية )هاردوير( وبرامجية )سوفت 

وير( تعمل معاً لتوفير وظائفه المختلفة. في هذا الجزء، سنركز 

على المكونات المادية الأساسية للكمبيوتر، مع شرح وظائف كل 

 منها:

 (:CPUالوحدة المركزية ). 1

  تعُتبر دماغ الكمبيوتر، حيث تقوم بإجراء العمليات الحسابية

 والمنطقية وتنفيذ تعليمات البرامج.

 ( تقُاس سرعة المعالج بوحدة الجيجاهيرتزGHz وكلما )

 زادت قيمة الجيجاهيرتز زادت سرعة المعالج.

 (:RAM. الذاكرة العشوائية )2

 لتي يتم استخدامها حالياً على تخزن البيانات والبرامج ا

 الكمبيوتر.
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 ( تقُاس سعة الذاكرة العشوائية بالجيجا بايتGB وكلما زادت )

سعة الذاكرة زادت قدرة الكمبيوتر على معالجة المهام 

 المتعددة.

 (:HDD/SSD. القرص الصلب )3

  يسُتخدم لتخزين البيانات والبرامج بشكل دائم حتى بعد إيقاف

 تشغيل الكمبيوتر.

 :تأتي أنواع مختلفة من الأقراص الصلبة، أشهرها 

o  الأقراص الصلبة الميكانيكية(HDD):  تتميز بسعة

تخزين كبيرة وسعر منخفض، لكنها أبطأ من الأنواع 

 الأخرى.

o  وحدات التخزين ذات الحالة الثابتة(SSD):  تتميز بسرعة

عالية وكفاءة أكبر، لكنها أغلى من الأقراص الصلبة 

 الميكانيكية.

 . كروت الشاشة والرسومات:4

 .تسُتخدم لعرض الصور ومقاطع الفيديو على الشاشة 

  تسُتخدم بشكل خاص في الألعاب وتطبيقات التصميم

 الجرافيكي.

 . أجهزة الإدخال:5

  إلى الكمبيوتر.تسُتخدم لإدخال البيانات والتعليمات 

 :تشمل 

o :لإدخال النصوص. لوحة المفاتيح 

o :للتحكم في المؤشر على الشاشة. الفأرة 

o :لنسخ الصور والوثائق. الماسح الضوئي 

o :لالتقاط الصور ومقاطع الفيديو. كاميرا الويب 
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 . أجهزة الإخراج:6

 .تسُتخدم لعرض النتائج للمستخدم 

 :تشمل 

o :لعرض الصور ومقاطع الفيديو. الشاشة 

o :لطباعة المستندات والصور. الطابعة 

o  :لإخراج الصوت.السماعات 

هذه مجرد لمحة عامة عن المكونات المادية الأساسية  ملاحظة:

للكمبيوتر. هناك العديد من المكونات الأخرى التي قد تكون موجودة 

في بعض أجهزة الكمبيوتر، مثل بطاقات الشبكة، ومحركات 

 لأقراص الضوئية، ووحدات تحكم الصوت، وغيرها.ا

بالإضافة إلى المكونات المادية، يتكون الكمبيوتر أيضًا من البرامج 

التي تعُرف باسم "نظام التشغيل" والبرامج الأخرى مثل تطبيقات 

معالجة النصوص، وجداول البيانات، ومتصفحات الويب، وألعاب 

 الكمبيوتر، وغيرها.

بيوتر وكيفية عملها سيساعدك على فهم كيفية معرفة أجزاء الكم

 استخدام الكمبيوتر بشكل أفضل واستكشاف إمكاناته المختلفة.

 نظام التشغيل:

 مفهوم نظام التشغيل:

نظام التشغيل هو برنامج كمبيوتر أساسي يعمل كوسيط بين 

المستخدم ومكونات جهاز الكمبيوتر المادية. يعُدّ بمثابة مدير 

للموارد، حيث يتحكم في كيفية استخدام ذاكرة الكمبيوتر، وحدة 

المعالجة المركزية، والأجهزة الطرفية، وغيرها من المكونات. كما 
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ل مع الكمبيوتر، سواء من خلال سطر يوفر واجهة للمستخدم للتفاع

 (.GUI)الأوامر أو واجهة رسومية 

 أنواع أنظمة التشغيل:

 تتنوع أنظمة التشغيل بشكل كبير، لكن أشهرها تشمل:

 :مثل  أنظمة تشغيل سطح المكتبWindows  وmacOS  و

Linux وهي مصممة للاستخدام على أجهزة الكمبيوتر ،

 الشخصية والمحمولة.

 مثل  الهواتف الذكية: أنظمة تشغيلAndroid  وiOS وهي ،

 مصممة للاستخدام على الهواتف الذكية والأجهزة اللوحية.

 :مثل  أنظمة تشغيل الخوادمWindows Server  وLinux 

Server ، وهي مصممة لتشغيل الخوادم التي توفر الخدمات

 للمستخدمين الآخرين.

 :وهي مصممة للاستخدام في أجهزة  أنظمة تشغيل المضمنة

 محددة، مثل أجهزة التوجيه والطابعات والسيارات.

 وظائف نظام التشغيل الأساسية:

 :يسمح للمستخدم بتشغيل أكثر من برنامج في  إدارة المهام

 نفس الوقت، وترتيب أولوية المهام، والتبديل بينها.

 :يخصص ذاكرة الكمبيوتر للبرامج والعمليات  إدارة الذاكرة

 المختلفة.

 :يسمح للمستخدم بإنشاء الملفات، وتعديلها،  إدارة الملفات

 وحذفها، وتنظيمها.

 :يتحكم في كيفية تفاعل البرامج مع  إدارة الأجهزة الطرفية

 الأجهزة الطرفية، مثل لوحة المفاتيح والماوس والطابعة.
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 :البرامج الضارة والوصول غير  يحمي الكمبيوتر من الأمان

 المصرح به.

 :يسمح للكمبيوتر بالتواصل مع أجهزة  التواصل الشبكي

 الكمبيوتر الأخرى على الشبكة.

 استخدام أنظمة التشغيل المختلفة:

 Windows:  نظام التشغيل الأكثر شيوعًا لأجهزة الكمبيوتر

الشخصية، يتميز بسهولة الاستخدام وواجهته الرسومية 

 وفة. يتوفر عليه مجموعة واسعة من البرامج والتطبيقات.المأل

 macOS:  نظام التشغيل الخاص بأجهزةApple معروف ،

ببساطته وأمانه وكفاءته. يتميز بتصميمه الأنيق وسهولة 

 الاستخدام.

 Linux:  نظام تشغيل مفتوح المصدر يتميز بقدرته على

التخصيص والأمان. يتوفر عليه العديد من التوزيعات 

 المختلفة، ولكنه قد يكون أكثر تعقيداً للمستخدمين المبتدئين.

 اختيار نظام التشغيل المناسب:

يعتمد اختيار نظام التشغيل على احتياجات المستخدم وميزانيته 

 وخبرته.

 Windows: ر جيد للمستخدمين المبتدئين الذين يبحثون خيا

عن نظام تشغيل سهل الاستخدام مع مجموعة واسعة من 

 البرامج والتطبيقات.

 macOS:  خيار جيد لمستخدميApple  الذين يبحثون عن

 نظام تشغيل بسيط وأمن وكفء.
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 Linux:  خيار جيد للمستخدمين المتقدمين الذين يبحثون عن

ص والأمان مع إمكانية الوصول إلى نظام تشغيل قابل للتخصي

 مفتوح المصدر.

 شبكات الكمبيوتر:

 مفهوم شبكات الكمبيوتر:

شبكة الكمبيوتر هي عبارة عن مجموعة من أجهزة الكمبيوتر 

والأجهزة الأخرى المترابطة مع بعضها البعض من خلال وسائط 

اتصال مختلفة، مثل الكابلات أو الإشارات اللاسلكية، بهدف تبادل 

المعلومات والموارد والخدمات. تمُكن شبكات الكمبيوتر 

 المستخدمين من:

 :يمكن للمستخدمين على الشبكة  مشاركة الملفات والبيانات

مشاركة الملفات والبيانات مع بعضهم البعض بسهولة، دون 

الحاجة إلى نقل الوسائط المادية مثل الأقراص المضغوطة أو 

 وحدات التخزين الخارجية.

 يمكن للمستخدمين على الشبكة التواصل مع بعضهم  ل:التواص

البعض من خلال رسائل البريد الإلكتروني والمحادثات 

 الفورية ومكالمات الفيديو.

 :يمكن للمستخدمين على الشبكة مشاركة  مشاركة الموارد

 الموارد مثل الطابعات والماسحات الضوئية وأجهزة التخزين.

 :ستخدمين على الشبكة يمكن للم الوصول إلى الإنترنت

الوصول إلى الإنترنت ومواقع الويب والخدمات عبر 

 الإنترنت.

 أنواع شبكات الكمبيوتر:
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هناك العديد من أنواع شبكات الكمبيوتر، وتختلف هذه الأنواع من 

حيث الحجم والغرض ونطاق التغطية. تشمل بعض الأنواع 

 الشائعة:

 ( الشبكات المحليةLANs:) شبكات، هي أصغر أنواع ال

 وتسُتخدم عادةً في المنازل والمكاتب والشركات الصغيرة.

 ( الشبكات الواسعةWANs:)  هي شبكات أكبر تربط بين

 مواقع جغرافية متعددة، مثل المدن أو البلدان.

 ( الشبكات المحلية الافتراضيةVLANs:)  هي شبكات منطقية

 تنُشأ داخل شبكة مادية موجودة، مما يسمح بإنشاء مجموعات

 فرعية من المستخدمين والأجهزة.

 ( شبكات المنطقة الحضريةMANs :) تربط بين شبكات

محلية في منطقة جغرافية محددة، مثل مدينة أو منطقة 

 حضرية.

 ( الشبكات العالميةWANs:)  ،هي أكبر أنواع الشبكات

 وتغطي العالم بأسره.

 مكونات شبكات الكمبيوتر الأساسية:

 من عدة مكونات أساسية، تشمل:تتكون شبكات الكمبيوتر 

 :تشمل الأجهزة أجهزة الكمبيوتر والأجهزة الأخرى  الأجهزة

المتصلة بالشبكة، مثل الطابعات والماسحات الضوئية وأجهزة 

 التوجيه.

 :تشمل البرامج أنظمة التشغيل وبرامج الشبكة وبرامج  البرامج

 التطبيقات.

 :تشمل وسائط الاتصال الكابلات والألياف  وسائط الاتصال

 البصرية والإشارات اللاسلكية التي تربط بين الأجهزة.
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 :تشمل البروتوكولات القواعد التي تحكم كيفية  البروتوكولات

 تبادل البيانات بين الأجهزة على الشبكة.

 اتصال الكمبيوتر بالشبكة:

 لتوصيل جهاز كمبيوتر بالشبكة، يلزم وجود:

 يربط الكمبيوتر بجهاز آخر على الشبكة أو بجهاز  كة:كابل شب

 توجيه.

 :يسمح للكمبيوتر بالاتصال بالشبكة باستخدام  محول شبكة

 الإشارات اللاسلكية.

 :يتيح للكمبيوتر التواصل مع الأجهزة  برنامج تشغيل شبكة

 الأخرى على الشبكة.

  :يحدد إعدادات الشبكة، مثل عنوان تكوين الشبكةIP  وعنوان

 لبوابة الافتراضية.ا

 مخاطر أمن شبكات الكمبيوتر:

 تتعرض شبكات الكمبيوتر لعدد من المخاطر الأمنية، تشمل:

 :يمكن للبرامج الضارة، مثل الفيروسات  البرامج الضارة

وبرامج الفدية، أن تلحق الضرر بالبيانات والبرامج على 

 أجهزة الكمبيوتر.

 :يمكن للمتسللين الوصول إلى  الوصول غير المصرح به

 الشبكة دون إذن، وسرقة البيانات أو تعطيل الأنظمة.

 :يمكن للمهاجمين استغلال ثغرات الأمان في  الاستغلال

البرامج أو الأجهزة للوصول إلى الشبكة أو السيطرة على 

 الأجهزة.

 :يمكن للمتسللين التنصت على اتصالات الشبكة  التنصت

 وسرقة البيانات الحساسة.
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 للتخفيف من مخاطر أمن شبكات الكمبيوتر، من المهم:

 .تثبيت برامج مكافحة الفيروسات وبرامج الأمان الأخرى 

 .تحديث البرامج والأجهزة بانتظام 

 .استخدام كلمات مرور قوية وفريدة من نوعها 

  الحماية وبرامج تصفية المحتوى.تكوين جدران 

 مهارات أساسية في استخدام البرامج:

 معالجة النصوص:

 (:Microsoft Wordمايكروسوفت وورد )

 :إنشاء المستندات وتنسيقها 

o .إنشاء مستندات جديدة من الصفر أو من قوالب جاهزة 
o  الكتابة والتنسيق باستخدام خطوط مختلفة وألوان

 وأحجام.
o  وقوائم وترقيم ونقط.إنشاء فقرات 
o .ضبط المسافات بين الأسطر والفقرات 
o .إدراج العناوين الرئيسية والعناوين الفرعية 
o :استخدام أدوات التنسيق المتقدمة مثل 

 تغيير نوع الخط وحجمه ولونه. :الخطوط 
 ضبط المسافات بين الأسطر والفقرات،  :الفقرات

 والتباعد، والتوافق.
 مة أو نقطية.إنشاء قوائم مرق :التعداد 
 إنشاء جداول وإدراج بياناتها وتنسيقها. :الجدول 
 إدراج الصور وتغيير حجمها وموقعها. :الصور 
 إضافة رؤوس وتذييلات للمستند. :الرؤوس 

 :إدراج الصور والجداول والرسومات 
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o .إدراج الصور من الملفات على جهاز الكمبيوتر 
o .تغيير حجم الصور وموقعها وتنسيقها 
o ل وإدراج البيانات وتنسيقها.إنشاء جداو 
o إنشاء رسومات بيانية وcharts. 

 :التدقيق اللغوي والنحوي 
o  استخدام أدوات التدقيق اللغوي لتصحيح الأخطاء

 الإملائية والنحوية.
o .التحقق من علامات الترقيم والتأكد من صحتها 
o .مراجعة قواعد اللغة والتأكد من صحة استخدامها 

هذه مجرد لمحة عامة عن المهارات الأساسية في  ملاحظة:

استخدام برنامج مايكروسوفت وورد. هناك العديد من الميزات 

المتقدمة الأخرى التي يمكنك تعلمها لزيادة مهاراتك في معالجة 

 النصوص.

بالإضافة إلى مهارات معالجة النصوص، هناك العديد من 

امج التي يجب المهارات الأساسية الأخرى في استخدام البر

 أن تتعلمها، مثل:

 :تصفح المواقع الإلكترونية، وإرسال  استخدام الإنترنت
 واستقبال البريد الإلكتروني، والبحث عن المعلومات.

 :إنشاء جداول البيانات وإدخال  استخدام جداول البيانات
 البيانات وتحليلها.

 :إنشاء عروض تقديمية باستخدام برامج  العروض التقديمية
 .PowerPoint مثل

 :إنشاء تصاميم باستخدام برامج مثل  التصميم الجرافيكي
Photoshop  أوIllustrator. 

 :تعلم أساسيات البرمجة لإنشاء برامج وتطبيقات. البرمجة 
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 تعلم هذه المهارات سيساعدك على:

 .إنجاز مهامك بكفاءة وفعالية 
 .التواصل بشكل أفضل مع الآخرين 
 .حل المشكلات 
  من الفرص الجديدة في العمل والدراسة.الاستفادة 

 أتمنى لك التوفيق في تعلم مهارات استخدام البرامج!

جداول البيانات: استخدام برنامج مايكروسوفت إكسل 
(Microsoft Excel) 

 مقدمة:

يعُد برنامج مايكروسوفت إكسل أداة قوية لإدارة البيانات وتحليلها، 

العمليات الحسابية وإنشاء  حيث يسُتخدم لتنظيم المعلومات وإجراء

الرسوم البيانية والمخططات. يعُد إكسل ضرورياً لمجموعة واسعة 

من المهام، بدءًا من المهام المالية الشخصية وصولًا إلى تحليلات 

 البيانات المعقدة في الشركات الكبرى.

 إنشاء جداول البيانات وإدخال البيانات:

 :إنشاء مصنف جديد 
o .افتح برنامج إكسل 
o .انقر فوق "جديد" في الشريط العلوي 
o  اختر من بين القوالب المتاحة أو انقر فوق "مصنف

 فارغ".
 :إدخال البيانات 

o .انقر فوق خلية في الجدول 
o .اكتب البيانات في الخلية 



22 
 

22 
 

o  اضغط علىEnter  أوTab .للانتقال إلى الخلية التالية 

 :تنسيق البيانات 
o .حدد الخلايا التي تريد تنسيقها 
o م علامات التبويب "الخط" و "اللون" و استخد

"المحاذاة" في الشريط العلوي لتنسيق الخط ولونه 
 ومحاذاة النص.

o  استخدم علامة التبويب "الرقم" لتنسيق الأرقام وتحديد
 عدد الكسور العشرية.

 العمليات الحسابية والوظائف الرياضية:

 :إجراء العمليات الحسابية الأساسية 
o ت الحسابية الأساسية مثل الجمع يمكن إدخال العمليا

 والطرح والضرب والقسمة مباشرة في الخلايا.
 :استخدام الوظائف 

o  يوفر إكسل مجموعة واسعة من الوظائف لإجراء
 عمليات حسابية أكثر تعقيدًا.

o  لتنفيذ وظيفة، ابدأ بعلامة مساواة )=( ثم اكتب اسم
 الوظيفة، ثم أدخل قوسين.

o  الوظيفة، مفصولة داخل قوسين، اكتب وسيطات
 بفاصلات.

o  القيم في نطاق على سبيل المثال، لحساب متوسط
A1:A10 استخدم الصيغة ،

 AVERAGE(A1:A10)=التالية:

 الرسوم البيانية والمخططات:

 :إنشاء مخطط 
o .حدد البيانات التي تريد تضمينها في المخطط 
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o ."انقر فوق علامة التبويب "إدراج 
o من مجموعة متنوعة من  اختر نوع المخطط الذي تريده

الخيارات، مثل المخططات الشريطية والمخططات 
 الدائرية والمخططات الخطية.

 :تخصيص المخطط 
o  يمكنك تخصيص ألوان الخطوط وأنواعها وعنوان

 المخطط ومحاوره وغيرها من العناصر.
o  استخدم علامات التبويب "تصميم" و "تخطيط" في

 الشريط العلوي لتخصيص المخطط.

 

 

 

العروض التقديمية: استخدام برنامج مايكروسوفت باور 

 (Microsoft PowerPoint)بوينت 

 (؟Microsoft PowerPoint)ما هو برنامج مايكروسوفت باور بوينت 

برنامج مايكروسوفت باور بوينت هو أداة قوية لإنشاء العروض 

التقديمية وتصميمها. يسُتخدم على نطاق واسع في مختلف 

مثل التعليم والأعمال والتسويق، لِعرض المعلومات المجالات، 

 بطريقة جذابة وفعاّلة.

 مميزات استخدام برنامج مايكروسوفت باور بوينت:
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 :يتميز البرنامج بواجهة سهلة الاستخدام  سهولة الاستخدام
تسمح للمبتدئين بإنشاء عروض تقديمية احترافية دون الحاجة 

 إلى خبرة تقنية واسعة.
 يوفر البرنامج مجموعة واسعة من القوالب  :قوالب جاهزة

الجاهزة التي تناسب مختلف احتياجاتك، مما يوفر عليك 
 الوقت والجهد.

 :يضم البرنامج أدوات تصميم قوية  أدوات تصميم قوية
لتنسيق النصوص والصور والفيديوهات، وإضافة الرسوم 

 البيانية والجداول، وخلق تأثيرات بصرية جذابة.
 يمكنك مشاركة عروضك  ركة العروض التقديمية:إمكانية مشا

التقديمية مع الآخرين عبر الإنترنت أو من خلال عرضها 
 مباشرةً على جهاز عرض.

خطوات إنشاء عرض تقديمي باستخدام برنامج مايكروسوفت باور 

 بوينت:

قم بفتح برنامج مايكروسوفت باور بوينت على  فتح البرنامج: .1
 جهاز الكمبيوتر الخاص بك.

اختر قالباً جاهزًا من القوالب المتوفرة في  اختيار قالب: .2
 البرنامج، أو قم بإنشاء قالب جديد من الصفر.

أضف الشرائح التي تريد تضمينها في  إضافة الشرائح: .3
 عرضك التقديمي.

 اكتب النص الذي تريد عرضه في كل شريحة. كتابة النص: .4
ت التي أضف الصور والفيديوها إضافة الصور والفيديوهات: .5

 تريد استخدامها لشرح أفكارك بشكل أفضل.
قم بتنسيق العرض التقديمي باستخدام أدوات  تنسيق العرض: .6

التصميم المتوفرة في البرنامج، مثل تغيير ألوان الخطوط 
 وخلفيات الشرائح وإضافة الرسوم المتحركة.
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احفظ عرضك التقديمي بتنسيق مناسب، مثل  :حفظ العرض .7
PPTX  أوPPT. 

يمكنك إلقاء عرضك التقديمي مباشرةً من  ء العرض:إلقا .8
 البرنامج أو من خلال عرضه على جهاز عرض.

 نصائح إضافية لإنشاء عروض تقديمية احترافية:

 :تجنب استخدام الكثير من  استخدم تصميمًا بسيطًا وواضحًا
الألوان والصور المعقدة، لأن ذلك قد يشتت انتباه الجمهور 

 عن محتوى العرض.
 تأكد من أن عرضك التقديمي  على الأفكار الرئيسية: ركز

 يركز على الأفكار الرئيسية التي تريد إيصالها إلى الجمهور.
 :يمكن أن تساعدك الصور  استخدم الوسائط المتعددة بفعالية

والفيديوهات والرسوم البيانية على شرح أفكارك بشكل أفضل 
 وجذب انتباه الجمهور.

 :تدرب على إلقاء عرضك التقديمي  تدرب على إلقاء العرض
مسبقاً لضمان سلاسة العرض وتقديم المعلومات بشكل واضح 

 وموجز.

أتمنى أن تساعدك هذه المعلومات على استخدام برنامج 

مايكروسوفت باور بوينت لإنشاء عروض تقديمية احترافية 

 وجذابة!

 الإنترنت: عالم من الإمكانيات

شبكة من أجهزة الكمبيوتر المترابطة، يعُدّ الإنترنت أكثر من مجرد 

فهو بوابة إلى عالم غنيّ بالمعلومات والتواصل والتفاعل. من خلال 

استخدام متصفحات الإنترنت، يمكنك الوصول إلى كمية هائلة من 
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المعلومات، والتواصل مع أشخاص من جميع أنحاء العالم، وإنجاز 

 العديد من المهام بكل سهولة.

 دام متصفحات الإنترنت:تصفح الويب باستخ

 Mozilla Firefoxو  Google Chromeتعُدّ متصفحات الإنترنت مثل 

بوابتك إلى عالم الإنترنت. من خلال هذه المتصفحات،  Safariو 

يمكنك الوصول إلى أي موقع ويب على الإنترنت عن طريق كتابة 

عنوانه في شريط العنوان أو عن طريق البحث عنه باستخدام 

 .Googleمحرك بحث مثل 

 البحث عن المعلومات على الإنترنت:

تى المجالات. يمكنك يعُدّ الإنترنت مصدرًا غنياً بالمعلومات في ش

للعثور على  Bingو  Googleاستخدام محركات البحث مثل 

المعلومات التي تبحث عنها، سواء كانت مقالات إخبارية أو 

 معلومات علمية أو وصفات طعام أو أي شيء آخر.

 إرسال واستقبال البريد الإلكتروني:

صدقاء البريد الإلكتروني هو وسيلة رائعة للتواصل مع العائلة والأ

والزملاء في العمل. يمكنك إنشاء حساب بريد إلكتروني مجاني 

ومن ثمّ إرسال ، Outlookو  Yahoo Mailو  Gmailعلى مواقع مثل 

واستقبال رسائل البريد الإلكتروني، وإرفاق الملفات، وإنشاء 

 مجموعات بريدية، والمزيد.

 التواصل عبر الإنترنت:

يتُيح لك الإنترنت التواصل مع أشخاص من جميع أنحاء العالم من 

و  Twitterو  Facebookخلال وسائل التواصل الاجتماعي مثل 
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Instagram ، ومنصات الدردشة مثلWhatsApp  وTelegram ،

 ومنتديات الإنترنت، ومواقع الألعاب عبر الإنترنت.

 بالإضافة إلى ذلك، يمُكنك استخدام الإنترنت ل:

 :شراء المنتجات والخدمات من متاجر  التسوق عبر الإنترنت

 إلكترونية حول العالم.

 :دفع فواتير الكهرباء والماء والهاتف وغيرها  الدفع الفواتير

 من خلال المواقع الإلكترونية أو التطبيقات.

 :حضور الدورات التدريبية والبرامج  التعلم عبر الإنترنت

 التعليمية عبر الإنترنت.

 :مشاهدة الأفلام والبرامج التلفزيونية والاستماع إلى  الترفيه

 الموسيقى ولعب الألعاب.

 :إنجاز مهام العمل من المنزل أو من أي مكان  العمل عن بعد

 آخر في العالم.

 نصائح لاستخدام الإنترنت بشكل آمن:

  احرص على استخدام كلمة مرور قوية وفريدة لكل حساب من

 ت.حساباتك على الإنترن

 .لا تشارك معلوماتك الشخصية مع أي شخص لا تعرفه 

  كن حذرًا من رسائل البريد الإلكتروني المشبوهة والنوافذ

 المنبثقة.

  قم بتثبيت برامج مكافحة الفيروسات وبرامج مكافحة البرامج

 الضارة على جهازك.

 .احرص على تحديث برامجك وتطبيقاتك بشكل دوري 

  استخدم شبكةWi-Fi  الاتصال بالإنترنت من الأماكن آمنة عند

 العامة.
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مع الاستخدام المسؤول، يمُكن أن يصُبح الإنترنت أداة قوية 

 تثُري حياتك وتسُاعدك على تحقيق أهدافك.

 المهارات المتقدمة في البرمجة:

 تخطى المبادئ الأساسية:

بعد إتقان مهارات البرمجة الأساسية، حان الوقت للتعمق في 

مهارات متقدمة تمُكنك من بناء مشاريع أكثر الموضوع واكتساب 

 تعقيداً وفعالية. إليك بعض الخطوات التي يمكنك اتباعها:

 . تعلمّ مفاهيم البرمجة المتقدمة:1

 :تعلمّ كيفية تصميم وتنفيذ خوارزميات فعاّلة  الخوارزميات

 لحلّ مشكلات معقدة.

 :وعة مثل تعلمّ كيفية استخدام هياكل بيانات مُتن هياكل البيانات

 القوائم والاشجار والمصفوفات لتحسين كفاءة برامجك.

 :تعلمّ كيفية تطبيق أنماط التصميم المختلفة  برمجة النماذج

 لجعل برامجك قابلة للتطوير والصيانة بسهولة.

 :تعلمّ كيفية التعامل مع قواعد البيانات المختلفة  قواعد البيانات

 جاعها بكفاءة.لتنظيم البيانات واستر NoSQLو  SQLمثل 

 :تعلمّ ممارسات أمان البرمجيات الأساسية  أمن البرمجيات

 لحماية برامجك من الثغرات الأمنية.

 :تعلمّ كيفية برمجة التطبيقات التي تتواصل مع  الشبكات

 الشبكات وتبادل البيانات.

 :تعلمّ كيفية برمجة التطبيقات التي تتفاعل مع  أنظمة التشغيل

 فة.أنظمة التشغيل المختل

 . تعلمّ لغة برمجة متقدمة:2
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 :لغة برمجة متعددة الاستخدامات وسهلة التعلم،  بايثون

تسُتخدم على نطاق واسع في مجالات مثل تعلم الآلة وتطوير 

 الويب وتحليل البيانات.

 :لغة برمجة قوية وموثوقة، تسُتخدم على نطاق واسع في  جافا

 تطوير تطبيقات المؤسسات وتطبيقات الأندرويد.

 C:++  لغة برمجة سريعة وكفؤة، تسُتخدم في تطوير الألعاب

 وبرامج النظم المُضمنة وتطبيقات الأداء العالي.

 C:# . لغة برمجة حديثة تسُتخدم في تطوير تطبيقاتNET  و

 ألعاب الفيديو وتطبيقات الويب.

 JavaScript:  لغة برمجة ضرورية لتطوير تطبيقات الويب

 الديناميكية والتفاعلية.

 . بناء مشاريع متقدمة:3

 :مثل تطبيقات التجارة الإلكترونية  تطوير تطبيقات ويب معقدة

 أو مواقع التواصل الاجتماعي.

 :مثل برامج الإنتاجية أو  إنشاء تطبيقات سطح المكتب

 الألعاب.

 :لتشغيل أنظمة  بناء تطبيقات الهاتف المحمولiOS  و

Android. 

 :مثل أنظمة التعلم الآلي  تطوير أنظمة الذكاء الاصطناعي

 ومعالجة اللغة الطبيعية.

 :تعرّف على  المساهمة في مشاريع البرمجة مفتوحة المصدر

 تقنيات جديدة وتعاون مع مبرمجين آخرين.

 . موارد تعليمية:4

  :تقدمّها العديد من الجامعات دورات البرمجة المتقدمة

 والمعاهد عبر الإنترنت.
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 توفر شرحًا مفصلًا  م البرمجة:كتب ومواقع إلكترونية لتعلي

 لمفاهيم البرمجة المتقدمة.

 :تسُاعدك على تطبيق  برامج تعليمية ومشاريع برمجة

 مهاراتك وتعلم تقنيات جديدة.

 :تتيح لك التواصل مع  منتديات ومجتمعات المبرمجين

 مبرمجين آخرين ومشاركة المعرفة والخبرات.

 تذكر:هي مفتاح إتقان مهارات 

 البرمجة المتقدمة. مستمرة:الممارسة ال 

 :التعلم يتطلب وقتاً وجهداً، فلا تستسلم إذا واجهت  الصبر

 صعوبات.

 :استمتع بعملية التعلم واكتشف مجالات جديدة في عالم  الشغف

 البرمجة.

مع المثابرة والتفاني، ستتمكن من إتقان مهارات البرمجة المتقدمة 

 وبناء مشاريع برمجية رائعة تذُهل الجميع!

 رسومات الكمبيوتر: رحلة عبر العالم الرقمي

 مقدمة:

تعُد رسومات الكمبيوتر بوابة عبور إلى عالم ساحر من الإبداع 

والابتكار، حيث تتلاقى الرياضيات والهندسة مع الفنون البصرية 

لتنُتج صورًا ورسوماتٍ غاية في الروعة. يزخر هذا المجال بمفاهيم 

من تحويل الأفكار إلى واقع رقمي  أساسية وتقنيات متقدمة تمُكننا

 ملموس.

 مفاهيم أساسية في رسومات الكمبيوتر:
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 :هي الوحدات الأساسية التي تشُكل الصورة  البيكسلات
 الرقمية، وكلما زاد عددها زادت دقة الصورة ووضوحها.

 :تمُثل أشياء واقعية أو متخيلة في  النماذج ثلاثية الأبعاد
نقاط وخطوط وأشكال  الفضاء الافتراضي، وتتكون من

 هندسية.
 :يضُفيان الواقعية على المشهد من خلال  التظليل والإضاءة

 محاكاة كيفية تفاعل الضوء مع الأجسام.
 ( العرضRendering:)  عملية تحويل النموذج ثلاثي الأبعاد

 إلى صورة ثنائية الأبعاد تعُرض على الشاشة.
 :هي لغة البرمجة التي تسُتخدم لتنفيذ المهام  الخوارزميات

المختلفة في رسومات الكمبيوتر، مثل إنشاء النماذج وتطبيق 
 المؤثرات.

 استخدام برامج تحرير الصور:

تعُد برامج تحرير الصور أدواتٍ لا غنى عنها لمحبي رسومات 

الكمبيوتر، حيث تتُيح لهم إمكانيات واسعة لتحرير الصور وإنشاء 

  إبداعية. من أشهر هذه البرامج:رسوماتٍ 

 ( أدوبي فوتوشوبAdobe Photoshop:)  برنامج عملاق

في مجال تحرير الصور، يقُدم أدواتٍ متقدمة لمعالجة الصور 
 وإنشاء رسوماتٍ احترافية.

 ( جي إم بيGIMP:)  برنامج مجاني مفتوح المصدر يقُدم

 .ميزاتٍ مشابهة لفوتوشوب، وهو خيارٌ ممتاز للمبتدئين

 ( بيِنت.نتPaint.NET:)  ٍبرنامج سهل الاستخدام يقُدم ميزات

 أساسية لتحرير الصور وإنشاء رسوماتٍ بسيطة.

 إنشاء صور وتعديلها:
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يمُكن باستخدام برامج تحرير الصور إنشاء صورٍ جديدة تمامًا أو 

 تعديل صورٍ موجودة. تشمل بعض تقنيات التعديل:

 :لى أخرى.نقل أجزاء من صورة إ القص واللصق 
 :تغيير ألوان الصورة وتباينها ودرجة  التعديلات اللونية

 سطوعها.
 :تطبيق تأثيراتٍ جاهزة أو إنشاء تأثيراتٍ  إضافة المؤثرات

 مخصصة.
 :رسم أشكالٍ هندسية وخطوطٍ منحنية  رسم وتحرير الأشكال

 باستخدام أدوات الرسم.
 :إضافة نصوصٍ إلى الصور بشتى الخطوط  كتابة النص

 والألوان.

 ختامًا:

تعُد رسومات الكمبيوتر مجالًا واسعاً غنياً بالإمكانيات، يتُيح للجميع 

إطلاق العنان لإبداعهم والتعبير عن أنفسهم من خلال الصور 

والرسومات. مع الممارسة والتعلم المستمر، يمُكنك أن تصبح خبيرًا 

 ر وتبُدع أعمالًا فنيةً تذُهل الجميع.في رسومات الكمبيوت

 الأمن السيبراني: حماية نفسك في عالم رقمي

 ما هو الأمن السيبراني؟

الأمن السيبراني هو ممارسة حماية أجهزة الكمبيوتر والشبكات 

والبيانات من التهديدات الرقمية. يشمل ذلك حماية أنظمة المعلومات 

الاستخدام أو الكشف أو التعديل من الوصول غير المصرح به أو 

 أو التدمير.

 مخاطر الأمن السيبراني:
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هناك العديد من أنواع التهديدات السيبرانية، ولكن بعض أكثرها 

 شيوعًا تشمل:

 :تشمل البرامج الضارة الفيروسات وبرامج  البرامج الضارة

التجسس وبرامج الفدية التي يمكن أن تضر بجهاز الكمبيوتر 

 تسرق بياناتك.الخاص بك أو 

 :محاولات خداعك للكشف عن  هجمات التصيد الاحتيالي

 معلومات شخصية أو مالية.

  هجمات الحرمان من الخدمة(DoS):  محاولات إغراق موقع

 ويب أو خدمة بالزيارات المرورية لمنعه من العمل.

 :سرقة البيانات الشخصية أو الحساسة من  اختراقات البيانات

 أنظمة الكمبيوتر.

 اية أجهزة الكمبيوتر والبيانات من الهجمات الإلكترونية:حم

هناك العديد من الأشياء التي يمكنك القيام بها لحماية نفسك من 

 التهديدات السيبرانية، بما في ذلك:

 :يمكن  استخدام برامج مكافحة الفيروسات وبرامج الحماية

لهذه البرامج مساعدة في اكتشاف البرامج الضارة وإزالتها من 

 جهاز الكمبيوتر الخاص بك.

 :غالباً ما تصدر الشركات  الحفاظ على تحديث البرامج

تحديثات لبرنامجها لإصلاح الثغرات الأمنية. تأكد من تثبيت 

 هذه التحديثات بمجرد توفرها.

 لا تستخدم نفس وعها: استخدام كلمات مرور قوية وفريدة من ن

كلمة المرور لأكثر من حساب واحد. استخدم كلمة مرور قوية 

 تتكون من أحرف وأرقام ورموز.
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 :لا تنقر فوق الروابط أو  كن حذرًا بشأن ما تنقر عليه وتنزيله

المرفقات في رسائل البريد الإلكتروني أو الرسائل النصية 

 غير الموثوقة.المشبوهة. لا تنزل الملفات من مواقع الويب 

 :كن على دراية  كن على دراية بعمليات الاحتيال الشائعة

 بأنواع عمليات الاحتيال الشائعة حتى تتمكن من تجنبها.

 استخدام برامج مكافحة الفيروسات وبرامج الحماية:

برامج مكافحة الفيروسات وبرامج الحماية هي أدوات أساسية 

التهديدات السيبرانية. يمكن لحماية جهاز الكمبيوتر الخاص بك من 

أن تساعد هذه البرامج في اكتشاف البرامج الضارة وإزالتها من 

جهاز الكمبيوتر الخاص بك، ويمكنها أيضًا حمايتك من مواقع 

 الويب الضارة والتهديدات الأخرى.

هناك العديد من أنواع برامج مكافحة الفيروسات وبرامج الحماية 

تيار برنامج يناسب احتياجاتك. يجب أن المتاحة، لذلك من المهم اخ

تبحث عن برنامج يوفر حماية من البرامج الضارة والتصيد 

 وتهديدات أخرى. DoSالاحتيالي وهجمات 

من المهم أيضًا الحفاظ على تحديث برنامج مكافحة الفيروسات 

وبرامج الحماية. غالباً ما تصدر الشركات تحديثات لبرنامجها 

نية وتوفير حماية أفضل من التهديدات لإصلاح الثغرات الأم

 الجديدة.

بالإضافة إلى استخدام برامج مكافحة الفيروسات وبرامج الحماية، 

هناك العديد من الأشياء الأخرى التي يمكنك القيام بها لحماية نفسك 

من التهديدات السيبرانية. باتباع النصائح في هذه المقالة، يمكنك 

كمبيوتر والبيانات من الهجمات المساعدة في حماية أجهزة ال

 الإلكترونية.
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أهمية مواكبة التطورات في مجال تكنولوجيا المعلومات 

 والاتصالات:

بتطور  (ICT)يتمتع مجال تكنولوجيا المعلومات والاتصالات 

متسارع، مما يجعله ضرورياً للأفراد والمؤسسات على حدٍ سواء 

لمواكبة التطورات والمساهمة في هذا المجال الحيوي. وتبرز أهمية 

 مواكبة هذه التطورات في النقاط التالية:

 . تعزيز فرص العمل والنمو المهني:1

  تتطلب العديد من الوظائف مهارات تقنية حديثة، مما يجعل

إتقانها ضرورياً للحصول على فرص عمل أفضل والترقي 

 في المجال المهني.

  تخلق التطورات الجديدة في مجالICT  فرص عمل جديدة في

مجالات مثل الذكاء الاصطناعي، وإنترنت الأشياء، وتحليل 

 البيانات.

 . تحسين الإنتاجية والكفاءة:2

 ل فعالة توفر تكنولوجيا المعلومات والاتصالات أدوات ووسائ

لزيادة الإنتاجية وتحسين كفاءة العمليات في مختلف 

 المجالات، مثل التعليم والرعاية الصحية والأعمال التجارية.

  تساهم أتمتة المهام وتسهيل تبادل المعلومات والاتصالات في

 إنجاز الأعمال بشكل أسرع وأكثر دقة.

 . تعزيز الابتكار والإبداع:3

 والاتصالات أدوات وبرامج تدعم  توفر تكنولوجيا المعلومات

الابتكار والإبداع في مختلف المجالات، مثل تصميم المنتجات 

 وتطوير الخدمات.
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  تتيح التكنولوجيا مشاركة الأفكار والتعاون بين الأشخاص من

 مختلف أنحاء العالم، مما يعزز تبادل المعرفة والخبرات.

 . تحسين جودة الحياة:4

 ومات والاتصالات لتحسين جودة تسُتخدم تكنولوجيا المعل

الحياة في مختلف المجالات، مثل التعليم والرعاية الصحية 

 والترفيه.

  توفر التكنولوجيا إمكانية الوصول إلى المعلومات والخدمات

بشكل أسهل وأكثر كفاءة، مما يعزز رفاهية الأفراد 

 والمجتمعات.

 . مواكبة التطورات العالمية:5

  المعلومات والاتصالات بوابةً للعالم، حيث تتيح تعُد تكنولوجيا

للأفراد الوصول إلى المعلومات والأحداث العالمية والتفاعل 

 مع أشخاص من مختلف الثقافات.

  تسُاهم التكنولوجيا في نشر المعرفة والثقافة وتعزيز التفاهم

 بين الشعوب.

 نصائح لتعلم مهارات الكمبيوتر بفعالية:

 لم:. تحديد أهداف التع1

  حدد الأهداف التي تسعى إلى تحقيقها من خلال تعلم مهارات

الكمبيوتر، سواء كانت تتعلق بالعمل أو الدراسة أو الاستخدام 

 الشخصي.

  يساعد تحديد الأهداف في اختيار مسار التعلم المناسب وقياس

 التقدم.

 . اختيار طريقة التعلم المناسبة:2
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 كمبيوتر، مثل الدورات تتوافر العديد من طرق تعلم مهارات ال

التدريبية عبر الإنترنت والبرامج التعليمية والكتب والمواقع 

 الإلكترونية.

  اختر طريقة التعلم التي تناسب أسلوبك واحتياجاتك

 وميزانيتك.

 . الممارسة والتطبيق:3

  من أهم العوامل لتعلم مهارات الكمبيوتر بفعالية هي الممارسة

 والتطبيق المستمر.

 يق المهارات التي تتعلمها في مشاريع واقعية أو حاول تطب

 مهام يومية.

 . الصبر والمثابرة:4

  تعلم مهارات الكمبيوتر يتطلب الصبر والمثابرة، حيث قد

 تواجه بعض التحديات في البداية.

 .لا تستسلم واستمر في التعلم حتى تصل إلى أهدافك 

 . طلب المساعدة عند الحاجة:5

  المساعدة من أصدقاء أو زملاء أو مدربين لا تتردد في طلب

 ذوي خبرة في مجال الكمبيوتر.

  تتوفر أيضًا العديد من المنتديات والمجموعات عبر الإنترنت

 حيث يمكنك طرح الأسئلة والحصول على المساعدة.

 :مهارات أساسية في العصر الرقمي

 :استخدام وسائل التواصل الاجتماعي .1
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الاجتماعي أدوات ضرورية للتواصل أصبحت وسائل التواصل 

 .والتسويق والترويج في مختلف المجالات

 تتيح لك المنصات مثل فيسبوك وتويتر وانستغرام  :التواصل

التواصل مع جمهورك، سواء كانوا عملاء أو طلاب أو 

 .زملاء عمل

 يمكنك استخدام الإعلانات المدفوعة والمحتوى  :التسويق

 .ية وزيادة المبيعاتالجذاب لبناء علامتك التجار

 تقدم العديد من المنصات محتوى تعليمياً مجانياً في  :التعلم

 .مختلف المجالات، مثل يوتيوب ولينكد إن

 :مهارات أساسية لاستخدام وسائل التواصل الاجتماعي

 تعلم كيفية كتابة نصوص وصور  :إنشاء محتوى جذاب

 .وفيديوهات تلفت انتباه جمهورك

 رد على التعليقات والرسائل بانتظام،  :التفاعل مع جمهورك

 .وأنشئ نقاشات تفاعلية

 استخدم أدوات تحليل البيانات لفهم جمهورك  :تحليل البيانات

 .بشكل أفضل وتحسين استراتيجياتك

 :التجارة الإلكترونية .2

ازدادت أهمية التجارة الإلكترونية بشكل كبير في السنوات الأخيرة، 

ء مشاريع تجارية وبيع المنتجات مما يوفر فرصًا جديدة لبد

 .والخدمات عبر الإنترنت

 يمكنك استخدام منصات مثل :إنشاء متجر إلكتروني Shopify 

 .لإنشاء متجر إلكتروني خاص بك بسهولة WooCommerceو
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 تعلم كيفية التسويق لمنتجاتك عبر الإنترنت  :التسويق الرقمي

الكلمات باستخدام وسائل التواصل الاجتماعي والبحث عن 

 .الرئيسية والإعلانات

 تأكد من تقديم خدمة عملاء ممتازة للبقاء على  :خدمة العملاء

 .اتصال مع عملائك والحفاظ على رضاهم

 :مهارات أساسية للتجارة الإلكترونية

 تعلم كيفية تحليل سلوك المستهلكين  :فهم سلوك المستهلك

 .لاتخاذ قرارات أفضل بشأن المنتجات والتسويق

 تأكد من إدارة مخزونك بكفاءة لتجنب نقص  :المخزون إدارة

 .المنتجات أو فائضها

 تعلم كيفية قبول الدفعات عبر الإنترنت بأمان :معالجة الدفع. 

 :التعلم الإلكتروني .3

يعُد التعلم الإلكتروني أداة قوية لاكتساب مهارات جديدة وتطوير 

 .نفسك مهنياً

 العديد من المنصات هناك  :البحث عن دورات عبر الإنترنت

 التي تقدم دورات إلكترونية في مختلف المجالات، مثل
Coursera وUdemy. 

 تعلم كيفية إدارة وقتك بشكل فعال حتى تتمكن من  :إدارة وقتك

 .الموازنة بين التعلم والمسؤوليات الأخرى

 طور مهارات التعلم الذاتي لديك حتى تتمكن من  :التعلم الذاتي

 .التعلم بشكل مستقل

 :مهارات أساسية للتعلم الإلكتروني
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 تعلم كيفية العثور على معلومات  :البحث عن المعلومات

 .موثوقة من مصادر موثوقة

 قيمّ مهاراتك ومعرفتك بشكل منتظم لتحديد  :التقييم الذاتي

 .مجالات التحسين

 تواصل بفعالية مع المدربين وزملاء  :التواصل الفعال

 .الدراسة

 :المكتبيمهارات العمل  .4

لا تزال مهارات العمل المكتبية ضرورية للنجاح في مختلف 

 .المجالات، حتى مع ازدياد أهمية التكنولوجيا

 تعلم كيفية التواصل بفعالية كتابةً وشفاهةً  :مهارات الاتصال. 

 نظم وقتك بشكل فعال لإنجاز المهام في الوقت  :إدارة الوقت

 .المحدد

 المشكلات لاتخاذ قرارات طور مهارات حل  :حل المشكلات

 .صائبة في المواقف الصعبة

 :مهارات أساسية إضافية

 تعلم كيفية استخدام البرامج الأساسية مثل :مهارات الكمبيوتر 
Microsoft Office و Google Suite. 

 تعلم اللغة الإنجليزية للتواصل مع أشخاص  :اللغة الإنجليزية

 .من مختلف أنحاء العالم

 تعلم كيفية العمل بشكل فعال مع الآخرين  :العمل الجماعي

 .لتحقيق الأهداف المشتركة

 :موارد مفيدة

 منصات التعلم الإلكتروني: Coursera, Udemy, edX 
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 منصات التجارة الإلكترونية: Shopify, WooCommerce 

 أدوات تحليل وسائل التواصل الاجتماعي: Hootsuite, Buffer, 

Sprout Social 
  مهارات العمل المكتبيدورات مجانية في: Microsoft Office, 

Google Suite, Khan Academy 

 نصائح لتعلم مهارات الكمبيوتر:

 . حدد أهدافك:1

  ما الذي ترغب بتحقيقه من خلال تعلم مهارات الكمبيوتر؟ هل

تريد تحسين فرصك في العمل؟ بدء عمل تجاري خاص بك؟ 

 تطوير مهاراتك الشخصية؟

  حدد أهدافاً محددة وقابلة للقياس. على سبيل المثال، "أريد أن

لإنشاء جداول  Microsoft Excelأتعلم كيفية استخدام برنامج 

 بيانات معقدة في غضون شهرين."

 . اختر الموارد المناسبة:2

  هناك العديد من الكتب والبرامج التعليمية المتاحة لتعلم

التي تناسب مستواك مهارات الكمبيوتر. اختر الموارد 

 واحتياجاتك.

  إذا كنت مبتدئاً، فابدأ بأساسيات استخدام الكمبيوتر وبرامج

 .Microsoft Officeمثل 

  إذا كنت أكثر خبرة، يمكنك التركيز على مهارات أكثر تقدمًا

 مثل البرمجة أو تصميم المواقع الإلكترونية.

 . مارس مهاراتك بانتظام:3
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  الكمبيوتر هي الممارسة المنتظمة. أفضل طريقة لتعلم مهارات

خصص بعض الوقت كل يوم لممارسة المهارات التي 

 تتعلمها.

  يمكنك العثور على العديد من تمارين الكمبيوتر المجانية عبر

 الإنترنت.

 .يمكنك أيضًا العمل على مشاريع حقيقية لتطبيق مهاراتك 

 . ابحث عن مجتمعات ودروس عبر الإنترنت:4

 المجتمعات والدروس عبر الإنترنت التي  هناك العديد من

يمكن أن توفر لك الدعم والمساعدة أثناء تعلم مهارات 

 الكمبيوتر.

  يمكنك الانضمام إلى منتدى أو مجموعة على الإنترنت

لمناقشة التحديات التي تواجهها والحصول على نصائح من 

 الآخرين.

  يمكنك أيضًا العثور على دروس ودروس تعليمية عبر

 ترنت يمكن أن تساعدك على تعلم مهارات جديدة.الإن

 . لا تتردد في طلب المساعدة:5

  إذا كنت تواجه صعوبة في تعلم مهارة ما، فلا تتردد في طلب

 المساعدة.

  يمكنك طلب المساعدة من صديق أو فرد من العائلة يعرف

 مهارات الكمبيوتر.

 .يمكنك أيضًا طلب المساعدة من مدرب أو معلم محترف 

الاستمرار في التعلم والممارسة، ستتمكن من إتقان مع 

إليك بعض النصائح  .مهارات الكمبيوتر وتحقيق أهدافك

 :لمساعدتك على طول الطريق
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 :حدد أهدافك

 ما هي المهارات التي تريد تعلمها؟ 

  ما هي أهدافك المهنية أو الشخصية التي تريد تحقيقها

 باستخدام مهارات الكمبيوتر؟

 :التعلم ابحث عن موارد

  هناك العديد من الموارد المتاحة عبر الإنترنت مجاناً أو بتكلفة

 .زهيدة

  يمكنك العثور على دروس تعليمية، وبرامج تعليمية، وكتب

 .YouTube إرشادية، ومواقع ويب، وحتى مقاطع فيديو على

  يمكنك أيضًا التسجيل في دورة تدريبية أو حضور ورشة

 .عمل

 :مارس ما تتعلمه

  طريقة لتعلم مهارات جديدة هي الممارسة بانتظامأفضل. 

 حاول تطبيق ما تتعلمه في مشاريع واقعية. 

 لا تخف من ارتكاب الأخطاء، فالجميع يخطئون أثناء التعلم. 

 :كن صبوراً 

 لا تتوقع أن تصبح خبيرًا في الكمبيوتر بين عشية وضحاها. 

 ًيستغرق إتقان مهارات جديدة وقتاً وجهدا. 

  ًمع نفسك واستمر في التعلم والممارسةكن صبورا. 

 :ابحث عن الدعم

  إذا كنت تواجه صعوبة في تعلم مهارة معينة، فلا تتردد في

 .طلب المساعدة
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  يمكنك طلب المساعدة من صديق أو فرد من العائلة أو زميل

 .أو معلم

  هناك أيضًا العديد من المنتديات والمجموعات عبر الإنترنت

 .المساعدة من الآخرين حيث يمكنك الحصول على

 :تذكر

 ثق بقدرتك على تعلم مهارات جديدة وإتقانها :الإيمان بنفسك. 

 ابحث عن طرق للحفاظ على تحفيزك ودافعك :التحفيز. 

 حاول الاستمتاع بعملية التعلم :الاستمتاع. 

مع الاستمرار في التعلم والممارسة، ستتمكن من إتقان مهارات 

 .الكمبيوتر وتحقيق أهدافك

 مهارات الكومبيوتر : الخلاصة
 مهارات الكمبيوتر: ملخص

 مقدمة:

تعُد مهارات الكمبيوتر ضرورية في عصرنا الحالي، حيث تسُتخدم 

أجهزة الكمبيوتر والبرامج في جميع مجالات الحياة. تمُكننا هذه 

 المهارات من استخدام التكنولوجيا بكفاءة وإنجاز المهام بفعالية.

 الكمبيوتر:أنواع مهارات 

 :تشمل استخدام أنظمة التشغيل، مثل  مهارات أساسية

Windows  وmacOS واستخدام برامج المكتب، مثل ،

Microsoft Office والتصفح على الإنترنت، واستخدام البريد ،

 الإلكتروني.



45 
 

45 
 

 :تشمل البرمجة، وتصميم المواقع  مهارات متقدمة

رة الشبكات، الإلكترونية، وإنشاء الوسائط المتعددة، وإدا

 وتحليل البيانات.

 :تشمل مهارات محددة مطلوبة في  مهارات تخصصية

مجالات معينة، مثل مهارات التصميم الجرافيكي للأشخاص 

الذين يعملون في مجال التصميم، أو مهارات هندسة 

 البرمجيات للأشخاص الذين يعملون في مجال تطوير البرامج.

 ائد امتلاك مهارات الكمبيوتر:فو

 :تعُد مهارات الكمبيوتر من أكثر المهارات  زيادة فرص العمل

المطلوبة في سوق العمل. يفُضل أرباب العمل الموظفين الذين 

 يتمتعون بمهارات كمبيوتر جيدة.

 :تمُكننا مهارات الكمبيوتر من إنجاز المهام  تحسين الإنتاجية

 بشكل أسرع وأكثر دقة.

 :يوتر من التواصل مع تمُكننا مهارات الكمب تعزيز التواصل

الآخرين بسهولة وفعالية، من خلال البريد الإلكتروني، 

 ومواقع التواصل الاجتماعي، ومؤتمرات الفيديو.

 :تمُكننا مهارات الكمبيوتر من  الوصول إلى المعلومات

الوصول إلى المعلومات من جميع أنحاء العالم، من خلال 

 الإنترنت.

 :كمبيوتر من التعلم من خلال تمُكننا مهارات ال تعزيز التعلم

البرامج التعليمية عبر الإنترنت، والكتب الإلكترونية، 

 والموارد التعليمية الأخرى.

 كيفية تعلم مهارات الكمبيوتر:

 :تقُدم العديد من المؤسسات دورات تدريبية  الدورات التدريبية

 في مهارات الكمبيوتر.
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 :هناك العديد من المواقع الإلكترونية التي  التعلم عبر الإنترنت

 تقدم مواد تعليمية مجانية في مهارات الكمبيوتر.

 :يمكن تعلم مهارات الكمبيوتر من خلال قراءة  التعلم الذاتي

الكتب والمجلات، ومشاهدة الفيديوهات التعليمية، وممارسة 

 المهارات بشكل منتظم.

 نصائح لتحسين مهارات الكمبيوتر:

  كلما مارست مهارات الكمبيوتر أكثر، كلما  بانتظام:التدرب

 أصبحت أكثر مهارة فيها.

 :تطورت التكنولوجيا بسرعة، لذا من المهم  البقاء على اطلاع

 البقاء على اطلاع على أحدث البرامج والتطبيقات.

 :لا تخجل من طلب المساعدة من الآخرين إذا  طلب المساعدة

 كنت بحاجة إليها.

 الخاتمة:

مهارات الكمبيوتر ضرورية للنجاح في عالم اليوم. من خلال  تعُد

تعلم مهارات الكمبيوتر، يمكنك تحسين فرص عملك، وزيادة 

إنتاجيتك، وتعزيز مهارات التواصل لديك، والوصول إلى 

 المعلومات، والتعلم بشكل أفضل.
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