
 ٨١ 

  الفصل الدراسي الثاني
  

  الطباعة باللمس :الباب الخامس 
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  الطباعة باللمس: الباب الخامس 
  

  : مقدمة ) ١-٥(
 بطريقة عمله لا بد أنك أدركت أن سـرعة الحاسـب في             كخلال دراستك للحاسب ومعرفت   

وكلمـا  . تيح  إنجاز المهام المطلوبة منه يحدها البطء البشري في إدخال البيانات عن طريق لوحة المفـا              
 لوحة المفاتيح من أهم     ، وتعد زادت سرعتك في استعمال لوحة المفاتيح زادت سرعة تحقيق أهدافك           

 وتكاد تكون الوسيلة التي لا يمكن الاستغناء عنها ، ولذلك كان            ،وسائل إدخال البيانات إلى الحاسب    
سـتخدام معظـم    من الضروري أن يتعرف الطالب عليها ويتدرب على استخدامها ليتمكن مـن ا            

  .تطبيقات الحاسب البرمجية الاستخدام الأمثل 
 هذه الطريقة   ىوكي تتقن استخدام لوحة المفاتيح عليك أن تتعلم طريقة الكتابة عليها ، وتسم            

 الطالـب  بأن يكون بـصر      "الطباعة دون النظر إلى لوحة المفاتيح      "والتي تعني " الطباعة باللمس " بـ  
 العشر بالنقر علـى المفـاتيح المطلوبـة         ابعهصأ في حين تنطلق     ، طباعته ريدي الذيموجهاً إلى الأصل    
توجه إليه تلقائياً دونما تفكير     تتخصص كل إصبع بطباعة عدد محدد من الأحرف         يو. الواحد تلو الآخر  

  .وهذا لا يتأتى إلا بالتمرين والمثابرة. الطالبمن قبل 
  

   : مزايا الطباعة باللمس) ٢-٥(
  : زايا متعددة منها للطباعة باللمس م 

حينما يعتاد الطالب على استخدام لوحة المفاتيح وفق الأسـس          ف : الأخطاءالدقة وقلة    )١
  . تتميز بالدقة وقلة الأخطاء" يحلوحة المفات"السليمة فإن طباعته باستخدام 

 كلمة بالدقيقة أو    ٨٠قد تصل سرعة الطباعة باللمس إلى       ف: السرعة واغتنام الأوقات     )٢
  .  الكتابة باستخدام القلم أو أي وسيلة أخرى علىيؤدي حتماً إلى التفوق مما ؛أكثر

شاشة "و  " لوحة المفاتيح "حيث لا يحتاج المستخدم إلى تنقل بصره بين         : عدم الإجهاد    )٣
الورقة التي  "بل يكفي أن ينظر المستخدم فقط إلى        " الورقة التي ينقل منها   "و  " الحاسب

  .  الذي يصاحب مستخدم الحاسب عادةمما يقلل من الإجهاد" ينقل منها
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  : متطلبات الطباعة السليمة ) ٣-٥(
 نود التنبيه إلى متطلبات الطباعة      النظري،التدريب العملي المصاحب لهذا الجزء      قبل الانتقال إلى    

  :وهي ،بإذن االله- لكي نضمن الإنتاجية العالية في الطباعة بسرعة وبدون أخطاء ؛السليمة
 والإضـاءة كافيـة   ، إذ يجب أن تكون التهوية في مكان التدريب جيـدة        :سبة   البيئة المنا  -١

  .وموزعة بحيث لا تترك انعكاسات وتوهجات على الشاشة تتعب العين
  
 ويقصد ا الجلوس بحالة سليمة وصحية لا يتقوس فيهـا الظهـر أو              : الجلسة الصحيحة    -٢

 ومن أهـم مـا يجـب        .لإرهاق والملل ن ذلك يؤدي إلى سرعة التعب وا      إ إذ   ؛ترهق فيها العضلات  
  :مراعاته
 J              كما يوضح ذلـك    أن تكون الجلسة طبيعية ليؤدي كل عضو في الجسم دوره بانتظام ويسر

 ) .١-٥(الشكل 

  
  الجلوس السليم على الجهاز) : ١-٥(شكل

  
 J                 أن يكون الظهر معتدلاً وملتصقاً تماماً مستنداً على مستند الكرسي في وضع صـحيح غـير

  .متقوس
 J   يضبط ارتفاع قاعدة الكرسي عن الأرض بحيث ترتاح القدمان بدون تصلب على الأرض             أن

وتبدل أماكنهما من   . وتكون إحداهما للأمام والأخرى للخلف قليلاً     . أو على دعاسة الكرسي   
  .وقت لآخر عند التعب

 J                  أن يضبط ارتفاع الطاولة بحيث لا يضطر المستخدم إلى رفع ذراعية إلى الأعلى بل يجـب أن
 ين واليدان منطلقت  ين ويكون الذراعان منبسط   .الجسميكون المرفقان في وضع طبيعي إلى جانبي        

   .أسفلدون انقباض في وضع مائل قليلاً إلى 
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 J       ولا بد أن تحني أصابعك ولا تجعلها ممدودة         ،استخدم كلتا يديك أثناء استخدام لوحة المفاتيح 
 ) .٢-٥(كل انظر الش. ، مع جعل إاميك على مسطرة المسافة 

  
  الوضع السليم لليد على لوحة المفاتيح) ٢-٥(شكل 

  
يجب أن توضع لوحة المفاتيح بحيث تصل إليها الأصابع          : مكان لوحة المفاتيح و الشاشة       -٣

ويضبط بعد الشاشة عـن     . بسهولة وبدون جهد ، فلا تكون بعيدة عن حافة المنضدة ولا قريبة جداً              
  ) .٣-٥(كما يوضح ذلك الشكل) . سم ٣٥-٢٥عادة ( ينه الطالب بحيث تكون مريحة لع

  
  بعد الشاشة عن عين المستخدم) : ٣-٥(شكل

  
 يجب التعود منذ البداية على تثبيت البصر على الأصل الذي ينقل منه دون              : مركز البصر    -٤

ع على   وتوض ،ويفضل استخدام ماسكة لأوراق الأصل    . النظر إلى لوحة المفاتيح إلا في حالة الضرورة       
وعلى ارتفاع مناسب وقريبة من البصر لتسهل       ) أو يمين لوحة المفاتيح حسب ارتياح الطالب        ( يسار  

  .قراءة ما تحتويه
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 تعتمد طريقة اللمس على تقسيم العمل بين أصابع اليدين مناصفة          : موضع أصابع اليدين     -٥
وتكون نقطة البداية   . ويختص كل إصبع بالضرب على مفاتيح معينة      . )٤-٥( يوضح ذلك الشكل   اكم

ولا بد مـن    . في اللوحة ويسمى صف الارتكاز    ) من الأسفل   ( والارتكاز للأصابع هي الصف الثاني      
ن ذلك يؤدي إلى أن يتعرف كل       لأ ،الالتزام بوضع كل من أصابع اليدين في مكانه الأصلي المحدد له          

  .إصبع على مكانه واستخداماته تلقائياً

  
  مناصفة بين أصابع اليدينتقسيم العمل ) ٤-٥(شكل

  
 لطباعة حرف ما ينطلق الإصبع المعني من موقعه على صف الارتكـاز             : حركة الأصابع    -٦

 ثم يعود فوراً إلى مكانه الأصـلي        ،)قراً وليس ضغطاً    ن( ويضرب على المفتاح المطلوب بحركة سريعة       
 ،الـساعة ا دقـات    ويجب أن تكون الضربات منتظمة وبقوة واحدة وكأ       ). على صف الارتكاز    (

 ويجب توخي الدقة فـلا يـستخدم إلا         ، بأطراف الأصابع لا ببطوا    عموديةويكون الضرب بصورة    
تفـادى   وي ،الارتكـاز  وتبقى بقية الأصابع في أماكنها على صف         ،الإصبع المخصص لذلك الحرف   
 الإصـبع   تجنب تحريك اليد أو الذراع بقدر الإمكان بل تقـوم          وي ،ضرب مفتاحين في وقت واحد    

كما أن تحريكها لا يسبب تعبـاً       ،وحدها بعملية ضرب المفاتيح فهي أسرع حركة من اليد أو الذراع          
  .كما يحدث عند تحريك اليد أو الذراع

  
 ويقصد بذلك المداومة على التدريب المنظم وبحماس وثقة في النفس           : المداومة والاجتهاد    -٧

 إلى المهارة   -بإذن االله - ومرات، فبالمثابرة سوف تصل      ولا تخش الخطأ مرة   ، ببلوغك الأهداف المرجوة  
  .  وتجني ثمرة ذلك،المطلوبة
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   الخامسأسئلة الباب
 
  ؟ " الطباعة باللمس" ما المقصود بـ  -١
 : حدد العبارة الصحيحة من العبارة الخاطئة فيما يلي  -٢

 J            بدلاً من   عند استخدام الأسس السليمة للطباعة ، فإن المستخدم يكفيه النظر إلى الشاشة 
  . الورقة ولوحة المفاتيح 

 J  ينصح دائماً باستخدام جميع أصابع اليد اليمنى فقط عند العمل على لوحة المفاتيح . 
 J                عند استخدام لوحة المفاتيح اجعل يديك منحنية ولا تجعلها ممدودة حـتى لا نـصاب

 . بالإرهاق
 J          ، ولكنه يقي من أعراض     العمل باستخدام اليدين على لوحة المفاتيح يتسم عادة بالبطء 

 . الإرهاق والتعب
 :  دقيقة وسجل ملاحظاتك حسب ما يلي ٣٠قم بالعمل على لوحة المفاتيح لمدة  -٣

 J  هل عانيت من الإرهاق ؟  إذا كانت الإجابة بنعم  اذكر الأسباب ؟  
 J هل أخذت فترة راحة خلال مدة عملك ؟ إذا كانت الإجابة بنعم سجل مدة الراحة ؟ 
 J   ـا بالطريقـة           حدد كيفية جلوسك على المقعد أثناء استخدامك للوحة المفاتيح وقار

 .  الصحيحة 
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  : الباب السادس 

  Microsoft Word XP معالج النصوص
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  Microsoft Word XP معالج النصوص: الباب السادس 
 

  :مقدمــة ) ١-٦(
  ".٢-١رة القلم سو"} ن والقلم وما يسطرون {  بسم االله الرحمن الرحيم :قال االله تعالى

 ". ٥-٣سورة العلق  "} علم الإنسان ما لم يعلم ، الذي علم بالقلم ،اقرأ وربك الأكرم{وقال تعالى 
فهذه الآيات وأمثالها في كتاب االله تعالى تبين نعمة االله تعالى العظيمة على خلقه بتعليمهم الكتابة 

سان في إنتاج النصوص المكتوبة التي تشتمل  ولقد وجدت الرغبة عند الإن، واستخدام أدواا،والقراءة
 ذات معاني منذ القدم من خلال النقش على جدران الكهوف أو الصخور، أو من خلال على أفكار

  .الكتابة بالعصا على الرمال
كما هو الحال بالنسبة لأي مجال من االات العلمية، فإن تطور الأدوات المستخدمة في و

، حيث تم اختراع الأقلام المصنوعة من ريش الطيور وجذوع  كان بطيئاًالكتابة وتسجيل المعلومات
 الأمر حتى تم اختراع الطباعة في القرن الخامس عشر تطور و، قبل الميلاد٦٠٠الشجر في عام 

 م  تم اختراع القلم المعدني ٧٨٠في عام و.   مما كان له اثر كبير على طرق الاتصال المكتوبة،الميلادي
م تم اختراع الآلة الكاتبة، ثم تطورت الآلات ١٨٧٤وفي عام .  قلام المصنوعة من الريشليحل محل الأ

 والقلم الجاف م،١٨٨٤عام  أما القلم السائل فتم اختراعه في م،١٩٢٠الكاتبة لتصبح كهربائية عام 
  .م١٩٤٤اخترع في عام 

 لكنها كلمة،ة إن الآلات الطابعة الحديثة قادرة على عمل تصحيحات محدودة كإعادة طباع
لا تستطيع حذف فقرة كاملة أو إعادة تشكيل الصفحة بعد طباعتها أو إجراء التعديلات التي يتطلب 
عملها بشكل متكرر ودائم عند إعادة طباعة النصوص والوثائق، هذا بالإضافة إلى أن ارتكاب 

 ينبغي إعادة طباعته  كلهصالأخطاء أمر وارد في كل مرة يتم فيها إعادة طباعة النص، وبالتالي فإن الن
  .من جديد أكثر من مرة

لنفترض أن المعلم طلب منك تقديم بحث مطبوع في موضوع ما لا يقل عن عشر صفحات، 
 لكن بعد الانتهاء من طباعة عليها، قمت بطباعة البحث الطابعة لقدرتك على استخدام الآلة ونظراً

ب، كما أن البحث يشتمل على أخطاء نحوية البحث وجدت أن بعض الأفكار تحتاج إلى إعادة ترتي
 ربما هذا بالإضافة إلى أنك .إعادة تنسيقوأخرى إملائية، بالإضافة إلى أن بعض الفقرات تحتاج إلى 

.  ارتكبت بعض الأخطاء عند كتابة المراجعأونسيت كتابة بعض الأفكار المهمة للبحث، قد تكون 
  فما الحل يا ترى؟

 من جديد على الآلة الطابعة، لكن الأمر يختلف تماما لو  كله النصإن الحل هو إعادة طباعة  
  فما معالج النصوص؟ .  نك قمت بطباعة البحث على أحد معالجات النصوصأ

  
   ) : Word Processor (معالج النصوص ) ٢-٦(

تنسيق وتعديل و الحاسب في كتابة وتنقيح برمجياتاستخدام "  النصوص بأا اتتعرف معالج
بمعالج " ، ويدعى برنامج الحاسب المصمم لمعالجة النصوص" النصوص والمستندات المكتوبة وطباعة

 أو ، أو منسق النصوص، كما يسمى أحيانا بمعالج الكلمات،Word Processor" النصوص 
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 معالج النصوص من التطبيقات الرئيسة للحاسب التي أدت إلى تحسين الأعمال ويعد. منسق الكلمات
ن هذا التطبيق وحده أ أداة قيمة تجعل الكثير من الناس يشعرون بيعدنه أع كفاءا، كما المكتبية ورف

 شعبية بين مستخدمي الحاسب، ومن برمجيات الأكثرفمعالجات النصوص تعتبر .  لشراء الحاسبفكا
الحقائق الغريبة أنه يوجد عدد كبير من مستخدمي الحاسب يمضون سنوات طويلة لا يستخدمون فيها 

  !اسب إلا لمعالجة النصوص فقطالح
  

  :النصوصطريقة عمل معالج ) ١-٢- ٦(
كما يمكن إدخاله  (،في معالج النصوص تتم طباعة البحث أو النص عن طريق لوحة المفاتيح

 بشكل حفظه ثم يتم عرضه على الشاشة و)دراستهاالتي سبق لك  بطرق إدخال البيانات الأخرى
 تنسيق أو أي إضافة أوهناك حاجة لإجراء عملية حذف أو  ت فإذا كان،مؤقت في ذاكرة الحاسب

نه يمكن عملها بكل بساطة عن طريق بعض أزرار لوحة المفاتيح أو باستخدام جهاز إخر فآتعديل 
نه يمكن تخزينه بصفة دائمة على القرص الصلب أو إالفأرة، وعندما يصبح البحث في شكله النهائي ف

بعد الحصول على نسخة مطبوعة من البحث وتقديمها و ،لورقالقرص المرن ومن ثم طباعته على ا
نه لا يلزمك إفوعندئذ  المعلم بتصحيح البحث المطبوع وإجراء بعض التعديلات عليه، ليقومللمعلم 

 على القرص، ثم إجراء التعديلات المحفوظإعادة طباعة البحث من جديد، و إنما يلزم استعادة البحث 
  .وهكذا ، طباعته وتسليمه مرة أخرى للمعلم، و بالتاليهالمطلوبة وحفظ

  

  :الخصائص المشتركة بين معالجات النصوص ) ٢-٢- ٦(
 لتعمل جميع معالجات النصوص بشكل أساسي بنفس الطريقة، لذا عندما تتعلم كيف تستعم            

فهو يشبه  خر،    آ على استخدام أي معالج نصوص       اًنك سوف تكون قادر   إأحد معالجات النصوص، ف   
نه إ معين من السيارات ف    قيادة نوع  فإذا حصل وتدربت على      السيارة، على قيادة    بالتدري  حد ما  إلى

  .خرآبإمكانك قيادة سيارة من نوع 
  

  :معالجات النصوص ومزاياها   ) ٣-٦ (
 تكمن أهمية معالج النصوص في القدرة على كتابة النص وتنسيقه وحفظه ثم استرجاع ما

 إذا تم اكتشاف بعض فمثلاً.  ومن ثم طباعته، تطلب الأمر ذلككتب ومراجعته وتعديله بسهولة إذا
 أو إجراء بعض التعديلات على النص، كإضافة تصحيحهالأخطاء في نص تمت طباعته وحفظه وأريد 

ن ن معالج النصوص الجيد يمكّإ ف،أو حذف حرف أو جملة أو عبارة أو صفحة، أو إعادة التنسيق
  : تصنيف المزايا التي يوفرها معالج النصوص الجيد إلى أربع مزايا وبشكل عام يمكن.ذلكالمستخدم من 

  . إدخال النصوص وحفظها١
  . تعديل النصوص٢
  .  تنسيق النصوص٣
  . الطباعة٤
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  :إدخال النصوص  / أولاً ) ١-٣- ٦(

في معالج النصوص يتم إدخال النصوص عادة عن طريق لوحة المفاتيح، كما يتم إدخال 
 معالج النصوص المستخدم من نمكِّكما يScanner . الماسح الضوئي الصور والرسوم عن طريق

 نحو الكتابة باللغة الإنجليزية بالإضافة ،كتابة النص أو جزء أو فقرة أو كلمة أو حرف منه بلغتين معاً
  .العربيةإلى اللغة 

ن برنامج النصوص يقوم بحفظ النص إبعد الانتهاء من إدخال النصوص والصور والرسوم، فو
  .  لحين الحاجة إليه من خلال استخدام الأمر حفظ 

  
  :النصوصتعديل / ثانياً ) ٢-٣- ٦(

نه يتم عرض ما تم إدخاله على شاشة الحاسب إ فالرسوم،بعد إدخال النصوص والصور و
ن معالج النصوص إ هناك حاجة لإجراء بعض التعديل فت فإذا كان.الذاكرة بشكل مؤقت في حفظهو

  :الآتيةيا التعديل الجيد يوفر لك مزا
  
   سهولة الانتقال داخل الوثيقة- ١

عند تعديل النص الذي تمت طباعته، فإن المستخدم يحتاج إلى طريقة يشير فيها إلى موضع 
( هذا الأمر يتم عمله عن طريق خط رأسي يومض باستمرار يعرف بالمؤشر و  ،الكتابة على الشاشة

Cursor(  الإدخال ةأو نقط.    
  

  Insertionالإدراج  أو  الإضافة- ٢
 وذلك من خلال تحريك المؤشر إلى ،ن معالج النصوص المستخدم من إضافة نص للوثيقةيمكّ

 بإزاحة النص يقوم معالج النصوص تلقائياًو ،نقطة إدخال النص، ومن ثم طباعة النص المطلوب إضافته
  .الموجود خلف نقطة الإدخال إلى الأمام لإفساح مكان للنص الجديد

  Selectionالتحديد  - ٣
 تحديد  أو جزء منه فإنه يلزمه أولاً كلهلنصلفي أي وقت يريد المستخدم فيه عمل شئ ما 

ن المستخدم من إجراء  إن عملية التحديد تمكّ).قصه(النص المراد تنسيقه أو حذفه أو نسخه أو تحريكه 
  ).١- ٦( الشكل انظر .تعديلاتعمليات الحذف، وتحريك النص، ونسخ النص أو غير ذلك من 

 



 ٩١ 

  

  Selectionتحديد النص ): ١-٦(شكل 
  

  Deletion الحذف  - ٤
والسطور، والفقرات، أو أجزاء   كما يمكن حذف الكلمات،،يمكن حذف الحرف الواحد

عندما يتم حذف النص فإن بقية النص المتبقي في المستند يتحرك تلقائيا ليملأ و.  من نص الوثيقة
  .  المكان الخالي

  
  Text Moveك النص   تحري- ٥

  .يمكن عن طريق معالج النصوص تحريك النص من مكان إلى مكان آخر في الوثيقة
 
 Text Copyنسخ النص  - ٦

كما هو الحال بالنسبة لتحريك النص، فإنه يمكن عن طريق معالج النصوص نسخ النص من 
  .مكانه الأولفي مكان آخر من الوثيقة، مع بقاء النص المنسوخ في ) لصقه(مكان وإدراجه 

  
   Undo Changes التراجع عن التعديلات - ٧

خر تغيير أجراه المستخدم على الوثيقة، فإذا غير المستخدم آيحتفظ برنامج معالج النصوص ب
  .رأيه عن هذه التغييرات، فإنه يمكنه إلغاء هذا التغيير

  
  Search and Replace البحث و الاستبدال  - ٨

أو   كلهاالوثيقةل المستخدم من البحث عن كلمة أو عبارة في تمكن خاصية البحث والاستبدا
.  جزء منها، وعندما يجد الحاسب الكلمة أو العبارة فإنه يمكن تغييرها أو استبدالها بطريقة تلقائيةفي

  ).٢-٦(انظر الشكل 
  



 ٩٢ 

  
  نسخ واستبدال ):٢-٦(شكل 

   التدقيق الإملائي- ٩
 الإملائية في الوثيقة، حيث تشتمل بعض تقوم هذه الخاصية باكتشاف وتصحيح الأخطاء

 يحتوي على مجموعة Electronic Dictionaryمعالجات النصوص على قاموس إلكتروني 
  فإن الحاسب كبيرة من الكلمات على هيئة قاعدة بيانات، وعند إجراء عملية التدقيق الإملائي 

 القاموس الإلكتروني، فإذا لم تتطابق الموجودة فييقوم بمقارنة كل كلمة من كلمات الوثيقة بالكلمات 
كلمة ما مع أي كلمة من كلمات القاموس فإن الحاسب يتوقف عندها، ويعرض الكلمات التي تشبه 
في تركيبها حروف الكلمة المكتوبة في الوثيقة بطريقة غير صحيحة،  بعد ذلك يقوم الحاسب بتمكين 

  ).٣-٦( انظر الشكل .لكلمة غير الصحيحةواستبدالها باالمستخدم من اختيار الكلمة الصحيحة 
  

  

  التدقيق الإملائي): ٣-٦(شكل 
  

   التدقيق اللغوي-١٠
 وذلك من خلال اختبار ،تقوم هذه الخاصية باكتشاف وتصحيح الأخطاء اللغوية في الوثيقة

 فهذه الخاصية تساعد المستخدم على التخلص من. كيب اللغوية في الوثيقةاجودة الأسلوب ودقة التر
 تجنب تكرار بعض الكلمات، بالإضافة إلى أا علىاستخدام الكلمات غير الضرورية، كما تساعده 

  . يصعب على القارئ استيعاا، و تعطي بعض المقترحات لتجزئتهاالتي قدتنبهه إلى الجمل الطويلة 
  



 ٩٣ 

  :النصوص تنسيق /ثالثاً  ) ٣-٣-٦( 
 ستلاحظ وجود صياغة جمالية محددة يةعن مسابقة مدرسعندما تقع في يدكِ ورقة دعائية 

 بالإضافة إلى العديد من التأثيرات على النص بما يتلاءم وموضع النص من الرئيسة،للعناوين الفرعية و
  .قراءا لذا يصبح من اليسير عليك متابعة محتويات ورقة الإعلان والاستمرار في أهميته،الوثيقة و

ين هو ما يعرف بالتنسيق، حيث يشير التنسيق إلى إن استخدام التأثيرات والصياغة للعناو
ن معالج النصوص الجيد المستخدم من تنسيق مظهر الورقة  ويمكّطباعتها،مظهر الوثيقة على الورق بعد 

  : من خلال عدد من المزايا التي يوفرها، و هذه المزايا يمكن تصنيفها إلى أربعة أصناف رئيسة
  .تنسيق الحروف و الأرقام -
  .ق الفقراتتنسي -
  .تنسيق الصفحات -
  . خاصة تنسيقات-

   تنسيق الحروف و الأرقام- ١
زء منه من إجراء تأثيرات جمالية لج أو  كلهلنصليمكن معالج النصوص المستخدم بعد تحديده 

 )بنطال(الخط  أو تركز انتباهه على أشياء معينة من خلال تغيير نوع ،تعمل على جذب انتباه القارئ
   . وحجمه، وشكله، ولونهقم،الرلحرف أو ل

   تنسيق الفقرات- ٢
 ،ن معالج النصوص المستخدم من تغيير مظهر الفقرات الموجودة في النص بعد تحديدهايمكّ

  :الآتيةوذلك من خلال العمليات 
  :  تباعد الأسطر- أ

 ويكون تباعد الأسطر لكل )مقدار المسافة العمودية بين أسطر النص(يحدد تباعد الأسطر 
 إليه مقدار صغير من المسافة، ويتغير مقدار المسافة تناسباً مع أكبر خط في ذلك السطر مضافاًسطر م

كما يؤثر تباعد الأسطر الذي يحدده المستخدم على كافة الأسطر في . الإضافية تبعاً للخط المستخدم
  ). ٤- ٦(  انظر الشكل .الإدراجالفقرة المحددة أو في الفقرة التي تحتوي على نقطة 

  
  تباعد الأسطر): ٤-٦(شكل 

  



 ٩٤ 

   ضبط محاذاة الفقرة- ب
ن هذه الخاصية المستخدم من تحسين مظهر المستند من خلال ضبط محاذاة الفقرة من مكّت
 انظر الشكل  .الاتجاهات أو الضبط الكلي للفقرة من جميع ، أو توسيط الفقرة،يسار أو ال،اليمين

)٥-٦.(  

  

  ضبط محاذاة الفقرة): ٥-٦(شكل 
  
  

       القوائم المرقمة أو المنقطة-ج
 وذلك من خلال بدء كل عنصر برقم ،تمكن هذه الخاصية المستخدم من تحويل النص إلى قائمة

 لدرس  في حالة كون عناصر النص غير مرتبة، مثل قائمة أهداف استخدام النقط مفيداًعدوي. أو نقطة
انظر .  ماشيء العناصر مرتبة، مثل خطوات عمل   أما استخدام الأرقام فيعتبر مفيدا في حالة كون،ما

  ).٦-٦(الشكل 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  القوائم المرقمة والمنقطة): ٦-٦(شكل 
  



 ٩٥ 

  )Tabs( الجدولة -د
وعلامات . ن علامات الجدولة المستخدم من كتابة المعلومات في الوثيقة على هيئة أعمدةتمكّ

  . TABة عند الضغط على مفتاح الجدولة الجدولة هي علامات ينتقل إليها المؤشر أثناء الطباع
  

 )Indent Text( إزاحة النص -هـ
ن هذه الخاصية المستخدم من تحريك و إزاحة النص أو جزء منه إلى يمين الصفحة أو تمكّ

 .البادئةوتسمى المسافة الواقعة بين النص والهوامش بالمسافة .قبلهيسارها بالنسبة إلى النص الذي 
 والقوائم ذات التعداد النقطي ،بادئة عادة من أجل كتابة المراجع، والسيرة الذاتيةوتستخدم المسافات ال

  .والرقمي
  

   الأعمدة  - و
 مثل ما هو موجود في  ن معالج النصوص المستخدم من عرض النص على هيئة أعمدة يمكّ

 الإخبارية أوالنشرات عداد الخطابات أو إوهذه الخاصية تعتبر مفيدة عند . الصحف والات
   ).٧-٦(  انظر الشكل .النشرات
  

  الأعمدة): ٧-٦(شكل 
  
  :الصفحة تنسيق - ٣
   الهوامش- أ

ن معالج النصوص المستخدم من تغيير مقدار الهوامش لتقصير طول الوثيقة أو إطالتها، يمكّ
الأيمن، الأيسر، : ربعةوالهامش هو المسافة بين النص وحافة الورقة في كل اتجاه من اتجاهات الورقة الأ

 أو النص المحدد يتم تغييره تلقائيا  كلهاعندما يتم تغيير مقدار الهوامش فإن الوثيقةو. العلوي، والسفلي
وفي الغالب تقوم معالجات النصوص بترك هامش مقداره بوصة واحدة تقريباً في . وفقا للأبعاد الجديدة

   .ةالأربعاتجاهات الورقة 
  
 



 ٩٦ 

   ترقيم الصفحات- ب
ن معالج النصوص المستخدم من القيام بترقيم الصفحات تلقائيا في الوثيقة، كما يمكنه من يمكّ

أرقام ) على اليمين، أو الوسط أو اليسار( و شكل ) في رأس الورقة أو أسفلها(تحديد مكان 
  .الصفحات

  
   رأس و تذييل الصفحة-ج

هورها في جميع صفحات  ظ فين معالج النصوص المستخدم من طباعة معلومة يرغبيمكّ
هذه المعلومة قد تكون و). Footer(أو أسفلها ) Header( سواء في أعلى كل صفحة ،الوثيقة

 أو غيرها من المعلومات التي يراد إبرازها ، أو اسم و عنوان شركة ماالكاتب،عنوان الوثيقة، أو اسم 
  .في كل صفحة في مكان ثابت

  
  لختامية المراجع و التعليقات الهامشية و ا-د

 سواء كان ذلك في كل صفحة ،ن المستخدم من كتابة المراجع والتعليقاتهذه الخاصية تمكّ
  . كاملةالوثيقةبخر الصفحات فيما يتعلق بكل ما ورد آفيما يتعلق بما ورد فيها، أو في 

  
   فاصل الصفحات-هـ

ما و البدء  لانتهاء موضوع  يكون هناك حاجة لبدء صفحة جديدة نظراًالأحيان قدفي بعض 
 من فبدلاً.  في موضوع آخر، مثل الانتهاء من كتابة فصل في كتاب والانتقال للفصل الذي يليه

 عديدة حتى يصل مؤشر الكتابة إلى بداية صفحة جديدة،  مراتEnterاستخدام مفاتح الإدخال 
-٦( انظر الشكل .صفحاتفإن معالج النصوص يمكن المستخدم من ذلك من خلال إدراج فاصل 

٨.(  
  

  فاصل الصفحات): ٨-٦(شكل 
  

  :  تنسيقات خاصة-  ٤ 
  تنسيقاًأكثريتيح معالج النصوص تنسيقات خاصة توفر للمستخدم الوقت وتجعل الوثيقة 

  : ومن ذلك ما يلي،وجمالاً



 ٩٧ 

    الجداول - أ
 ،يتيح معالج النصوص القدرة على إنشاء وتكوين جداول لإدخال البيانات وتنظيمها في المستند

 انظر الشكل .الجداولن المستخدم فيما بعد من إضافة حدود وأطر وألوان دف تحسين مظهر مكّ يو
)٩-٦.(  

 
 
 
 
 
 
 
 

  الجداول): ٩-٦(شكل 
  

  

   الرسومات - ب
 لتجعلها أكثر وضوحا ،تمكن هذه الخاصية المستخدم من إضافة صور ورسومات للوثيقة

  )٩-٧(انظر الشكل . وجاذبية
  

  : )٩-٧(شكل 
  

  :طباعة المستندات على الورق : رابعاً) ٤-٣-٦ (
بعد الانتهاء من إجراء التنسيق والتعديلات المطلوبة فإنه بالإمكان طباعة الوثيقة على الورق، 
ولا تختلف إجراءات الطباعة من معالج نصوص إلى آخر إلا في أشياء بسيطة تعتمد على نوع معالج 

  .ل تحتها معالج النصوص، بالإضافة إلى نوع الطابعة المستخدمةالنصوص، وبيئة نظام التشغيل التي يعم
  



 ٩٨ 

  السادسأسئلة الباب
 

  ما معالج النصوص، وما الفرق بينه وبين معالج الكلمات؟ : ١س
من خلال برنامج معالج النصوص يمكن الاحتفاظ بنسخة من الوثيقة المطلوبة بجهاز الحاسب ثم  : ٢س

  ما بعد ، في أي أجزاء الحاسب يتم الاحتفاظ بالوثيقة؟استعادا في
  ما فائدة عملية التحديد للنص في برنامج معالج النصوص؟ : ٣س
  ما الفرق بين التدقيق الإملائي والتدقيق اللغوي لبرنامج معالج النصوص؟ : ٤س
  عدد أصناف التنسيق لوثيقة برنامج معالج النصوص؟ : ٥س
المستخدم من تغيير مظهر الفقرات الموجودة في النص بعد تحديدها وذلك ن معالج النصوص يمكّ : ٦س

  من خلال عمليات معينة، اذكر هذه العمليات؟
  ما أهمية خاصية رأس وتذييل الصفحة؟ : ٧س
  عدد أهم المزايا المتعلقة بتنسيق الصفحات التي يقوم معالج النصوص الجيد بتوفيرها؟ : ٨س
  ؟Search and Replaceلاستبدال اما أهمية خاصية البحث و: ٩س
 يهرغب في استخدام نفس الوثيقة لأخي ومرات، بإعداد وثيقة ذكر فيها اسمه عشر مشعلقام : ١٠س

   في جميع المستند؟خالد إلى مشعل ما الأمر الذي يمكن استخدامه لتغيير الاسم من خالد،
 بين استخدام هذه الأدوات  قارنغراء،لدينا قلم رصاص وممحاة ومقص وورقة بيضاء وعلبة : ١١س

  والأوامر المقابلة لها عند إعداد وثيقة في برنامج معالج النصوص؟
 هل هناك فارق بين ما يظهر النصوص،عند طباعة مستند على الآلة الطابعة باستخدام معالج : ١٢س

  على الشاشة وما يتم طباعته على الورق؟



 ٩٩ 

  
  : الباب السابع 

  الحاسب والمجتمع
  



 ١٠٠

  الحاسب والمجتمع : سابعالالباب 
  

  : مقدمة  ) ١-٧ (
 كان الحاسب بدأ بسيطاً إلا أنه أخذ يقفز قفزات متعددة من            ذاوإ. العصر أبرز مخترعات هذا     يعد الحاسب   

حيث السرعة في تنفيذ الأوامر وسعة التخزين الهائلة وصغر حجمه لدرجة أنه أصبح من اللبنات الأساسـية لبنـاء                   
 حتى أصبح يقال الذي لا يعرف الحاسب كالأمي الذي لا يقرأ ولا يكتب، فلقد ازداد استخدامه                 ،اتمعات الحديثة 

  .يوماً إثر يوم في شتى االات العلمية والتجارية والصناعية والعسكرية والعلمية والتعليمية
  

  :مجالات استخدامات الحاسب)  ٢-٧(
  .   تعددت تطبيقاته واستخداماتهنظراً للقدرات الواسعة للحاسب في شتى االات فقد 

  :ويمكن أن نذكر االات التالية
  
 ، ويستخدم الحاسب لتطبيقات عديدة في اال الاقتـصادي والتجـاري          :والاقتصاديةاالات التجارية    .١

  .وغيرها... خاصة لحساب الميزانيات والأرباح والمدفوعات والمقبوضات والرواتب والعهد 
 : مثـل  ، يستعمل الحاسب على نطاق واسع في تصريف العمليات البنكيـة          :صارفوالمالمؤسسات المالية    .٢

 ونقـل   ، وإصدار الشيكات  ، وحساب الأرباح والخسائر   ، والتحقق من رقم الحساب    ، والسحب ،الإيداع
 ).١-٧(وغيرها، انظر الشكل ... المبالغ إلكترونياً بين المصارف ومؤسسات النقد والأفراد 

  صراف آلي): ١-٧(شكل 
 ، والكيميـاء  ، كالفيزيـاء  :يستعمل الحاسب في معظم اـالات العلميـة       : االات العلمية والأبحاث   .٣

 حيث يـستخدم لتحليـل      ، وما يتعلق ذه االات من أبحاث      ، والعلوم الهندسية  ، والفلك ،والرياضيات
انظـر الـشكل      .الاتالبيانات والنتائج وفرزها ومقارنتها وإجراء العمليات الحسابية والرياضية ذه ا         

)٢-٧.( 



 ١٠١

    
  الحاسب في المجالات العلمية والأبحاث: )٢-٧(شكل 

  
 Airline ( يستعمل الحاسب في نظام حجز وبيـع تـذاكر الطـيران للمـسافرين     : الطيران المدني .٤

Reservation System( كما في الشكل ،)وتسجيل المعلومات الخاصة بالرحلات الجوية،)٣-٧ ، 
  .يات الجوية كالإقلاع والهبوط وكذلك العمل

  
  الحاسب في الطيران المدني: )٣-٧(شكل

 سواء عند   ، يتم التحكم في عمل المركبات الفضائية بواسطة الحاسب        :الفضائيةأبحاث الفضاء والمركبات     .٥
 كما يستعمل الحاسب لدراسـة الأرض وثرواـا         هبوطها، أو عند    ، أو أثناء رحلتها في الفضاء     ،إطلاقها

  .الصناعيةيعية من الفضاء نفسه من خلال الأقمار الطب
يستعمل الحاسب في الوقـت الحـالي في عمـل التـصميمات الهندسـية              : االات الهندسية والعلمية   .٦

 ، والـصواريخ  ، وكذلك في تصميم الطـائرات     ، والجسور ، والمنشآت ، تصميم المباني  : مثل ،والرسومات
 ).٤-٧(انظر الشكل  . وغيرها، والمركبات، والسيارات،والمركبات الفضائية

    
  الحاسب في المجالات الهندسية والعلمية: )٤-٧(شكل 

 ينتشر استخدام الحاسب في الـتحكم الآلي وخاصـة في الـتحكم             :بالأجهزةمجال الصناعة والتحكم     .٧
في المصانع ومعامل صهر المعادن والـصناعات النفطيـة   ) Process Control( الصناعية بالعمليات 

كما يستخدم الحاسب للتحكم في أجهزة الربوت في مصانع السيارات أو الطائرات والمعـدات              . يلةوالثق
 ).٥-٧(انظر الشكل  .الثقيلة
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  الحاسب في مجال الصناعة والتحكم بالأجهزة: )٥-٧(شكل

تخطيط عمل   وتحليل نتائج الفحوصات مثل      ، يستعمل الحاسب في إجراء التحاليل اللازمة      :الطبيةاالات   .٨
 وعمل تشخيص للكثير من الأعضاء المعقدة في        ،ويستعمل أيضاً في مراقبة المرضى مباشرة     . القلب والدماغ 

 وكذلك لتـسجيل التـاريخ      ، وفي أجهزة التحكم الطبية بغرف العناية المركزة وغرف العمليات         ،الإنسان
 ).٦-٧( انظر شكل.الطبي للمراجعين في المستشفيات والعيادات

    
  الحاسب في المجالات الطبية: )٦-٧(كل ش

 يستعمل على نطاق واسع في الجامعات والمعاهد العلمية في التعليم وفي البحث        :التعليميةاالات  االات   .٩
والتعليم عن بعد، وانتشر استعماله حالياً في المدارس وذلك كوسيلة تعليمية تساعد في تعلم الطالب مختلف                

 وفي تطبيقـات الإدارة     ،عن طريق تزويد الحاسب ببرمجيات صممت لهذا الغرض        وذلك ،المواضيع العلمية 
 ).٧-٧(انظر شكل . المدرسية

  

    
  الحاسب في المجالات التعليمية: )٧-٧(شكل 

 وخاصـة الأسـلحة     ، يستعمل الحاسب بشكل واسـع في اـالات العـسكرية          :العسكريةاالات   .١٠
 وكذلك يستعمل في تصميم     ، وكذلك في أجهزة الإنذار المبكر     ،تالاستراتيجية كالصواريخ العابرة للقارا   

 ، وفي التحكم بالطائرات الحربية التي تطير بدون طيار        ، وفي تخطيط العمليات العسكرية    ،الأسلحة المختلفة 
  .وغيرها

 كحساب  :تستعمل الحاسبات الشخصية في البيت لأغراض شخصية      : الاستعمالات الشخصية والمترلية   .١١
 ، والـتعلم  ، وغيرها من البيانات، كما يستعمل لإجراء الأبحاث       ، والواردات ، والمصروفات ،سرةميزانية الأ 

 واستعراض البريـد  ، وكذلك الرسم، بالإضافة إلى تصفح الإنترنت     ، والألعاب ،والتسلية بوساطة الإنترنت  
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ت والنـدوات    والمحاضـرا  برمجيـات  وإجراء الاتصالات، والاستماع والمشاهدة للعديد من ال       ،لكترونيالإ
 . ومتابعة الأسواق المالية،والمؤتمرات، و متابعة الأخبار

 طباعـة الرسـائل     : نحو ، يشيع استخدام الحاسب للعديد من أعمال المكتب الحديث        :المكتبيةالأعمال   .١٢
 انظـر  . وحفظ البيانات والمعلومات للمكتـب ، وإجراء الاتصالات بالمكتب  ، وتنظيم المواعيد  ،وإخراجها

 ).٨-٧(شكل 
  

  
  الحاسب في الأعمال المكتبية: )٨-٧(شكل 

  :مهن الحاسب )  ٣-٧ (
 جوانب عديدة مـن مجـالات       تمنذ أن بدأ استخدام الحاسب في مختلف االات التي تطرقنا إليها فتح             

 وبعضها يتعلق بالاستخدام والتطبيقات التي تعتمد       ،مباشرة بتخصص الحاسب والمعلومات    بعضها ذو علاقة     ،العمل
  :ومنها ونبين فيما يلي أهم هذه المهن وإنجازها،الحاسب لتنفيذها على 

  

  :وظائف للمتخصصين في الحاسب / أولاً 
نتيجة لانتشار تقنية الحاسب والمعلومات في اتمع ظهرت الحاجة إلى عدد من المتخصـصين في مجـالات                 

  -:يلي ولعل من أهم هذه الوظائف التخصصية ما ،الحاسب المختلفة
 الحاسب وتطبيقاته   برمجياتالذي يقوم بأعمال تطوير     هو  و ): Programmer( مج تطبيقات حاسب     مبر -١

  . والتي سبق معرفتها، معالجة النصوص والرسم وغيرهابرمجيات نحو ،المختلفة
 وصيانتها ، ويتولى مهام تطوير وإنشاء نظم تشغيل الحاسب): System Programmer(  مبرمج نظم -٢

  .وتحديثها
 وجمع البيانات التي تتطلبها     المعلومات، ويقوم بدراسة احتياجات ومتطلبات المستخدمين من        :نظملل ومصمم    مح -٣

  .منها وتصميم القاعدة بما يناسب ويحقق متطلبات المستفيدين ،قاعدة البيانات أو المعلومات
  .وتطويرهاديثها لاً عن تطوير قواعد البيانات وصيانتها وتحؤو ويكون مس:بياناتخصائي قاعدة ا -٤
  .وتشغيلهالية تركيب وصيانة وتطوير شبكات الحاسب وصيانتها ؤو ويتولى مس:حاسب مهندس شبكات -٥
  :التالي وتشمل مسئوليات مشغل أجهزة الحاسب :حاسب مشغل -٦

  .للعمل أجهزة الحاسب يئة -
  .البيانات تركيب اسطوانات وأشرطة حفظ -
  . تحميل نظام التشغيل-
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  .الطابعات تجهيز -
  . مراقبة عمل الأجهزة لضمان سيرها دون خلل -

 ومسئوليته هي إدخال المعلومات إلى الملفات وقواعد البيانات عن طريق طباعتها علـى لوحـة                :بيانات مدخل   -٧
  .المختلفةالمفاتيح وباستخدام وسائل الإدخال 

الـشبكات  / صيانة أجهـزة الحاسـب     خصائيين في ويتولى مهام مساعدة المهندسين والإ    : شبكات/ فني حاسب  -٨
  .وتركيبها

 والإشـراف علـى     ،الشبكات/ومسئوليته هي تركيب التجهيزات المادية للحاسب     : شبكات/ مهندس حاسب  - ٩
  .الشبكات/ تشغيلها وصيانتها، وكذلك تطوير وتصميم وبناء مختلف الأجهزة الحاسبية

 كما يقوم بمهمة    ،مي وثقافة الحاسب في اتمع    يقوم معلم الحاسب بنشر الوعي العل     : حاسب) مدرب( معلم   -١٠
  .التعليم وتدريب النشء على هذه التقنية المعاصرة

وهو ذلك الشخص الذي يتولى متابعة سير المعلومات داخل القطاع، والمحافظة علـى             :  مسؤول أمن معلومات   -١١
  . سريتها

  

  :وظائف لغير المتخصصين  / ثانياً 
 ظهرت الحاجة في اتمع المعاصر للعديد من الوظائف التي تعتمد على صية،التخصبالإضافة إلى الوظائف 

  : ومن أهم هذه الوظائف ،تقنية الحاسب والمعلومات
  .الحاسبويقوم بأعمال التصميمات الهندسية المختلفة والمعمارية باستخدام :  المصمم بالحاسب-١
  .الحاسبلمؤلفات التي تحوي نصوصاً ورسوماً باستخدام ويقوم بإعداد الوثائق والصحف وا:  الناشر الإلكتروني-٢
  .الحاسب ويتولى إخراج الرسوم المعمارية والهندسية والفيديوية باستخدام :بالحاسب فني رسم -٣
 ويقوم بمسئولية تشغيل الأجهزة التي تعتمد على الحاسب في تشغيلها :الحاسب مشغل أجهزة معتمدة على -٤

  . وأجهزة الاتصالات ، وأجهزة التحكم بالمصانع وغيرها المختلفة،ة الطبية  نحو الأجهز،والتحكم ا
 المحاسبة، أو أعمال النصوص،نحو الموظفين الذين يعملون على وظائف معالجة :  إداري مستخدم للحاسب-٥

  .نجازها وغيرها من أعمال إدارية تعتمد على الحاسب في إ، وموظف المصارف ، وخطوط الطيرانالمخزون،ومتابعة 
ن إإنه لمن الضروري اكتساب الخبرة في تطبيقات الحاسب لكافة الأفراد العاملين في كافة القطاعات، حيث 

  . ومن المتوقع أن تكون من متطلبات جميع الوظائف باتمع المعاصر،العديد من الوظائف تتطلب معرفة بالحاسب
  

  : الحاسب أخلاقيات) ٤-٧(
الجوانـب   الكثير من الناس له، فإن هذا يدعو إلى أن نراعـي             مع انتشار الحاسب واستخدام     

الإسلامي يحثنـا علـى     وديننا  .  الذي تقوم عليه   سالأخلاقية، فالأخلاق مطلب كل أمة، وهي الأسا      
لتحلي ا، وإن استخدام الحاسب والتعامل معه يتطلب جملة من الأخلاق           ل، ويدعونا   مكارم الأخلاق 

 والتي تساعد في تقوية العلاقات الأخوية والمحبة بين أفـراد اتمـع             ،اسبالتي لها ارتباط بمجتمع الح    
  :ليبقى اتمع متماسكاً وقوياً، ومن هذه الأخلاقيات
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  .د في ذلكد فلا تتر، يهيئ الحاسب الآلي لك الفرصة للتعاون مع زملائك: التعاون

  .اًمنح الفرصة لزميلك كي يستخدم الحاسب عندما تعملان معا : الإيثار
 الإرشادات في التعامل مع الحاسب واستخدامه يطيل عمر الجهاز ويمنحك           إتباعإن    :إتباع الإرشادات

  .ك استمرار الانتفاع منه واستخدامهءويمنح زملا
حرص على أن تكون ضـابطاً لوقتـك عنـد    ا ف،يمتاز الحاسب بالدقة والضبط  :الوقـت المحافظة على   

  .استخدامك له
حرص على عدم التعامل معهـا أو       ا ف ،فات والمل برمجياتت الحاسب قد تدمر ال    فيروسا : عدم الإضرار 

  .نقلها
 فلا تستخدم الحاسب الآلي فيما فيه ضرر علـى          ،إن االله عز وجل مطلع على السرائر       : المراقبة الذاتية 

  .دينك وأخلاقك ومجتمعك
الممنوعات والغـش وسـرقة      ولا تجعله وسيلة لتبادل      ،اجعل الحاسب وسيلة للعلم والثقافة    :  الأمانـة 

  .حقوق الآخرين
 الحاسب لا يعني أن لك الأحقية في نسخها وتوزيعها،          برمجياتحصولك على   ): الملكية  (حقوق النسخ 

  . اانية منهابرمجيات لها حقوق ملكية يجب مراعاا، عدا البرمجياتفال
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   السابعأسئلة الباب
  :لية حدد تطبيقات الحاسب في المؤسسات التا : ١س
  . معامل صهر المعادن-.        المترل- .       المدرسة-.          المصارف-       .المصانع -
  . القواعد العسكرية-.          المطارات-.        الجامعة-
يقوم الحاسب بالتحكم في العديد من الأجهزة المترلية ، اضرب مثالاً لبعض الأجهزة المترلية  : ٢س

  .ها الحاسب التي يتحكم في
  :ما فائدة الحاسب لأصحاب المهن التخصصية التالية  : ٣س
  .الجامعات أساتذة -            .التجار -               . المهندسين–          .الأطباء -
  .المصانع عمال -  .المدارس الطلاب في -         .المقاولين -
  ج النظم ؟ما الفارق بين مبرمج تطبيقات الحاسب ومبرم : ٤س
  ما الفارق بين النشر الالكتروني ومعالجة النصوص ؟ : ٥س
  .اضرب ثلاثة أمثلة للموظفين في الإدارة الذين يعتمد عملهم على استخدام الحاسب باستمرار : ٦س
  يشيع أحياناً أن الحاسب يؤدي إلى فقدان البعض وظائفهم ، هل هذا القول صحيح ؟اشرح : ٧س
  :ة أو القطاع الذي يعمل فيه كل من اضرب مثلاً للهيئ : ٨س
       .حاسب مشغل -                 .النظم مبرمج -           .النظم محلل ومصمم -
  .شبكات مهندس -              .حاسب مهندس -                 .بيانات مدخل -
 حدد ،ذه الوظيفةلهيتطلب العمل في وظائف الحاسب التخصصية دراسة وتعليم لتأهيل الفرد  : ٩س

  :أسماء بعض الجهات التعليمية التدريبية التي يتخرج منها كل من 
  .  فني رسم حاسب-.       مشغل حاسب-.         مدخل بيانات-.      مبرمج حاسب-
  : وظيفة من يقوم بالأعمال والمهام التالية ما اسم : ١٠س
  .خال أسماء طلاب المدرسة بالحاسبإد-                        .البيانات تطوير قاعدة -
  .تطوير نظام تشغيل للحاسب-.               تطوير برنامج للرسم بالحاسب-
  .تركيب وصيانة أجهزة الحاسب-              .بالحاسب تجهيز آلات الطباعة -
  . استخدام أجهزة تخطيط القلب أو الدماغ الحديثة بالمستشفيات-
  . لإدارية على الحاسب دراسة متطلبات الأنظمة ا-
  . ؟ اشرحيوجد علاقة بين الأخلاق والحاسبمن خلال دراستك لما سبق، هل : ١١س
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  مصطلحات الكتاب ومرادفاتها باللغة العربية
  

���hא�������%��vfאhא��� �+�nא����
 Personal Computer (PC)  الحاسب الشخصي
 Microcomputer  الميكروكمبيوتر  

   Sٍerver  Computer  الخادمالحاسب 
 Client  المستخدم

  Super  Computer  الحاسب فائق القدرة
 DATA   البيانات

 INFORMATION  المعلومات
 BIT  رقم ثنائي

   Computer Graphics  الرسم بالحاسب
   Simulation   المحاكاة

 Clip art  الملصقات
 Paint  Programs   الرسمبرمجيات

 Computer -Aided  Design  التصميم بمساعدة الحاسب 
 Format  الهيئة

 photoshop  برنامج الرسم الفوتوشوب
 Paintshop  برنامج الرسم البينت شوب

 Games  ألعاب الحاسب

 Hardware  عتاد

 Software  برمجيات

 System board  لوحة النظام

 Mother Board  اللوحة الام

 Power Supply  مزود الطاقة الكهربائية

 Chip  ةشريح
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���hא�������%��vfאhא��� �+�nא����
 Microprocessor  المعالج الصغير

 Control Unit  وحدة التحكم

 Arithmetic and Logic Unit  وحدة الحساب والمنطق
(ALU)  

 Megahertz (MHZ)  الميجاهيرتز

 Memory Unit  وحدة الذاكرة

 Read Only Memory (ROM)  ذاكرة القراءة فقط

 Random Access Memory  ذاكرة القراء ة العشوائية
(RAM) 

 Interface Unit  وحدة المواجهة

 Data Bus  معبر نقل البيانات

 Expansion Cards  بطاقات التوسعة

 Expansion Slots  ثقوب التوسعة

 Sound Card  بطاقة الصوت

 Graphic Card  بطاقة الرسوم

 Tv tuner  بطاقة التلفاز

 LAN Card  بطاقة الشبكة المحلية

 Modem/Fax Card  فاكس/بطاقة مودم

 Port  بوابه أو منفذ

 Serial Port  منفذ متسلسل

 Personal System/2  (PS/2) Port  ٢/ منفذ النظام الشخصي 

 Parallel Port  منفذ متوازي

 Universal Serial Bus (USB)  منفذ الناقل التسلسلي العام
Port 

منفذ واجهة أنظمة الحواسيب الـصغيرة أو       
  منفذ الاسكازي 

Small Computer System 
Interface (SCSI) Port 
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���hא�������%��vfאhא��� �+�nא����
 Infra Red Data Association  منفذ النقل بالأشعة الضوئية تحت الحمراء

(IrDA) 
 Firewire Port  المنفذ الناري

 Computer Prepherial  ملاحق نظام الحاسب

 Input Units  وحدات الإدخال

 Keyboard  لوحة المفاتيح

 Mouse  جهاز الفأرة

 Scanner  هاز الماسح الضوئيج

 Wheel Mouse  )ذات كرة متحركة(فأرة بعجلات 

 Optical  )بصري(ضوئي 

 Handhold  يدوي

 Flat  مسطح

 Dots Per Inch (DPI)  عدد النقاط في كل بوصة مربعة

 Digital Camera  الكاميرا الرقمية

 Pixel  نقطة

 Light Pen  جهاز القلم الضوئي

 Touch Screen  شاشة اللمس

 Electronic Board  السبورة الالكترونية

 Joystick  عصا التحكم بالألعاب

 Microphone (Mic)  اللاقط

 Bar code reader  جهاز قارئ الأعمدة

 Output Unit  وحدات الإخراج

 Monitor  )شاشة الحاسب(جهاز العرض 

 Liquid Crystal Display (LCD)  شاشة عرض بلورية
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���hא�������%��vfאhא��� �+�nא����
 Cathode Ray Tube  نبوب الكاثودشاشة بتقنية أ

 Printer  طابعة

 Dot matrix Printer  طابعة نقطية

 Inkjet Printer  طابعة حبرية

 LaserJet Printer  )ضوئية(طابعة ليزرية 

 Plotter  راسمة بيانية

 Speakers  سماعات

 Secondary Storage Units  وحدات التخزين الثانوية

 Disk Drive  محرك أقراص

 Floppy Disk (FD)  رص مرنق

 Hard Disk (HD)  قرص صلب

 Compact Disk (CD)  قرص مدمج

 Digital Video Disk (DVD)  قرص فيديو رقمي

 CD Writer  كاتبة الأقراص المدمجة

 Magnetic Tape  الشريط الممغنط

 Software  برمجيات

 Operating System (OS)  نظام تشغيل

 Programming Language  لغة برمجة

 Utilities  خدميةبرمجيات تشغيل مساعدة أو برمجيات

 Application  تطبيق

 Word Processor  معالج نصوص

 Electronic sheet  جدول الكتروني أو ورقة عمل الكترونية

 Presentation  عرض تقديمي

 Microsoft (MS)  شركة مايكروسوفت
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 Database  قاعدة بيانات

 Graphic  رسوم

 Desktop Publishing  ر المكتبيالنش

 Communications  اتصالات

 Integrated Programs   متكاملةبرمجيات

 Education  تعليمي

 Games  العاب

 Computer Assisted Instruction  التعليم بمساعدة الحاسب
(CAI) 

 Command Line Interface  المواجهة الخطية

 Graphical User Interface (GUI)  المواجهة الرسمية

 Icons  )أيقونات(رموز صورية 

 Menu Interface  المواجهة بالقوائم

 User  مستخدم

 Task  مهمة

 Single  أحادي

 Multi  متعدد

 Disk Operating System (DOS)  نظام تشغيل الأقراص 

 Windows  النوافذ

 Plug and Play (PnP)  تقنية شبك و اعمل

 Explorer  مستكشف

 Internet Explorer (IE)  لانترنتمتصفح ا

 Folder Options  خصائص الد

 System Restore  استعادة النظام
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 System File Protection  حماية ملفات النظام

 Auto Update  التحديث التلقائي

 Task manager  مدير المهام

 Macintosh (MAC)  ماكنتوش

 New Technology (NT)  التقنية الحديثة

 Backspace  اح التراجع مفت
 Clipboard  الحافظة 
 Columns  أعمدة 

  Cursor  المؤشر
 Data  البيانــــات 

 Desktop Publishing   النشر المكتبيبرمجيات

 Editor Programs   التحريربرمجيات

 Electronic Dictionary  قاموس إلكتروني 
 Enter/Return  الإدخال 

 Files  الملفـــــات 

 Formulas   صيغ

 Indent Text  إزاحة النص 
 Information  المعلومات 

 Insertion  الإدراج 
 labels  عناوين

 Multi-Media  تقنية الوسائط المتعددة 

 Paste  لصق 
 Rows  صفوف 

  Search   البحث
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 Selection  التحديد  

 Tabs  الجدولة
 Text Copy  نسخ النص 

 Text Move  تحريك النص  
 Undo Changes  اء التعديل إلغ

 Values  قيم 

 Word PROCESSING  معالجة النصوص 
 Word-processor  معالج النصوص

 Deletion  الحذف  

 Replace  إبدال  
 Clip Art  لقطة فنية
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  محتويات الكتاب
  

  --الفصل الدراسي الأول  --

    مقدمة في الحاسب والمعلومات: الباب الأول
    مقدمة )  ١- ١(
    تعريف الحاسب  ) ٢- ١(
    أنواع أجهزة الحاسب ) ٣- ١(

    الحاسب الشخصي 
     الخادمالحاسب 

    الحاسب المركزي
    محطة العمل

    حاسب التحكم
    البيانات والمعلومات ) ٤- ١(
    أقسام  البيانات )  ٥- ١(

     الأولأسـئـلة الباب

    مكونات الحاسب وإدخال البيانات: الباب الثاني
    المقدمة) ١- ٢(
    مكونات الحاسب) ٢- ٢(
    العتاد ) ١-٢- ٢(
    نظاماللوحة )  ١-١-٢- ٢(
    وحدة المعالجة المركزية ) أ(
    وحدة الذاكرة ) ب(
    :وحدة المواجهة) جـ(
    ملاحق نظام الحاسب )   ٢-١-٢- ٢(
     وحدات الإدخال - أ

     وحدات الإخراج - ب
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     وحدات التخزين الثانوية -ج
    البرمجيات ) ٢-٢- ٢(

   أنظمة التشغيل / أولاً
   لغات البرمج/ ثانياً
     التشغيل المساعدة برمجيات/ ثالثاً
     التطبيقية برمجيات/ رابعاً

     التطبيقية الجاهزةبرمجياتال) ١(
     مجهزة حسب طلب المستخدمبرمجيات) ٢(

    ملخص الباب
     الباب الثانيأسـئـلة

    غيل الحاسبنظم تش: الباب الثالث
  مقدمـة) ١ ـ ٣(
  ومهامهنظام التشغيل تعريف ) ٢ ـ ٣(

  

    تعريف نظام التشغيل)  ١-٢- ٣(
    مهام نظم التشغيل)  ٢-٢- ٣(
    الحاسبكيف يعمل نظام تشغيل  )٣-٢- ٣(
    أشكال المواجهة لنظم التشغيل)  ٣-٣( 
    المواجهة الخطية / أولاً ) ١-٣- ٣(
    ة الرسمية المواجه/ ثانياً ) ٢-٣- ٣(
    المواجهة بالقوائم / ثالثاً ) ٣-٣- ٣(
    أنواع أنظمة التشغيل ) ٤ ـ ٣( 
    أمثلة لنظم التشغيل الشائعة ) ٥ ـ ٣( 
    الشخصي  للحاسبDOSنظام ) ١-٥- ٣(
     ) وندوز (نظام النوافذ) ٢-٥- ٣(
    نظام التشغيل آبل ماكنتوش ) ٣-٥- ٣(
     نظام يونكس للتشغيل   ) ٤-٥- ٣(
    أنظمة تشغيل الشبكات) ٤-٥- ٣(
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     الثالثأسـئـلة الباب

    الرسم والألعاب بالحاسب: الباب الرابع 
     ) Computer Graphics(الرسم بالحاسب ) ١- ٤(
    الأهمية ) ١-  ١- ٤(
     الرسم والاستخدامات المختلفةبرمجيات ) ٢-  ١ - ٤( 
    أنواع الرسم ) ٣- ١ - ٤( 
     )Format( اصة بالصور والرسوم الهيئات الخ)  ٤-١- ٤(
     )Games( ألعاب الحاسب )  ٢- ٤(
    أنواع الألعاب) ١- ٢- ٤(
     الألعاببرمجياتأهداف استخدام ) ٢-٢- ٤(

     الرابعأسـئـلة الباب

  -- الفصل الدراسي الثاني -
    الطباعة باللمس: الباب الخامس 

    مقدمة
    مزايا الطباعة باللمس

    ة السليمةمتطلبات الطباع
     الخامس البابأسـئـلة

    
    Microsoft Word XP :معالج النصوص: الباب السادس 

    مقدمــة) ١-٦(
    ) Word Processor (معالج النصوص ) ٢-٦(
    النصوصطريقة عمل معالج ) ١-٢- ٦(
    الخصائص المشتركة بين معالجات النصوص) ٢-٢- ٦(

    معالجات النصوص ومزاياها ) ٣-٦(
    إدخال النصوص/ أولاً ) ١-٣- ٦(
    النصوصتعديل / ثانياً ) ٢-٣- ٦(
    طباعة المستندات على الورق: رابعاً) ٤-٣- ٦(



 ١١٧

     السادس البابأسـئـلة

    الحاسب والمجتمع: السابع  الباب
    مقدمة ) ١- ٧(
    مجالات استخدامات الحاسب)  ٢- ٧(
    مهن الحاسب)  ٣- ٧(
    أخلاقيات الحاسب)  ٤- ٧(

     السابع البابأسـئـلة
    

    مصطلحات الكتاب ومرادفاا باللغة العربية
    فهرس الكتاب

 


