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 انذاصوب أصاصٍاخ /الأول انفصم

 
 ما ىو الحاسب الآلي: 

يلقػادرٌ بمػ   (Hardware)يلحاسً هػو ببػارٌ بػف ج ػاز يتكػوف مػف مجموبػة مػف يلمعػديٍ 
.  (Software)يلقياـ بالعممياٍ يلحسابية ويلمنطقيػة مػف لػلبؿ يسػتلديـ مجموبػة مػف يلبػريم  

 وهو بذلؾ يستطيع معالجة وتلزيف ويسترجاع يلبياناٍ. 
 

 
 

 وظائف الحاسب الآلي
  قبوؿ يلبياناٍ -
 تحميؿ يلبياناٍ  -
 تلزيف يلبياناٍ ويلمعموماٍ  -
  يلمعموماٍ - ولريُ يلنتائ  -

 مكونات نظام الحاسب الآلي  

  Hardwareالأجيزة المادية  -
  Softwareالبرامج  -

 أوًلًا: الأجيزة المادية: 
 الرئيسة:  الوحدات 

   بيانات

Data   

   معلومات

Information   

   معالجة

Process   
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 وحدٌ يلمعالجة يلمركزية  -
 الذاكرة  -

 

  :الوحدات التابعة 
 وحديٍ يلإدلاؿ  -
 وحديٍ يلإلريُ  -
 ُ. وحديٍ يلتلزيف -

   Softwareثانياً: البرامج  
 بريم  نظـ يلتشغيؿ  -
 بريم  تطبيقية  -
 لغاٍ برمجة  -

جمػػػؿك تكػػػوف يلمػػػادٌ يللػػػاـ  حيػػػَ  -ملبحظػػػاٍ  -نرقػػػاـ  -رمػػػوز   -هػػػي حقػػػائؽ  يلبيانػػػاٍ 
 تجرى بمي ا يلعممياٍ يلملتمفة ديلؿ يلحاسوً لإنتاُ يلمعموماٍ. 

ببارٌ بف يلبياناٍ بعد معالجت ا. (يلدقة  يلشمولية  يلتوقيػٍ  يلإيجػازك  لطػويٍ  المعمومات:
 معالجة يلبياناٍ   

يقوـ يلحاسوً باستقباؿ يلبياناٍ يلمريد معالجت ػا بػف طريػؽ وحػديٍ يلإدلػاؿ  ومػف  الإدخال:
ثػػػـ تنقػػػيخ يلمػػػدلؿ قػػػدرٌ تإػػػحيخ يلألطػػػال وف وجػػػدٍ قبػػػؿ ودلال ػػػا ذيكػػػرٌ يلحاسػػػوً تم يػػػدي 

 لمعالجت ا . 

هػػي يلعمميػػاٍ يلمتعمقػػة بالإدلػػاؿ ويلالػػريُ ويلحسػػاً ويلمنطػػؽ ويلتػػي يػػتـ تنفيػػذها  المعالجةةة:
يلػػدويئر يلإلكترونيػػة حػػي وحػػدٌ يلمعالجػػة يلمركزيػػة مػػف لػػلبؿ سمسػػمة مػػف يلتعميمػػاٍ باسػػتلديـ 

 ويلاويمر يلتي يحتوي ا يلبرنام  نو يلبريم  يلمستلدمة ويلملتزنة حي ذيكرٌ يلحاسوً . 
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هي يلنتيجة يلتي يرغً يلمستلدـ يلحإوؿ بمي ا مػف يلبيانػاٍ يلتػي تمػٍ معالجت ػا  الاخراج:
 و ملزف . سويل حي شكؿ مطبوع ن

 

 
 

 المكونات المادية لمحاسب الآلي:  
. (CPU) Central Processing Unit : وحدٌ يلمعالجة يلمركزية -1  

. (ALU) Arithmetic-Logic Unit  2- وحدٌ يلحساً ويلمنطؽ  

. Control unit (CU)   3- وحدٌ يلتحكـ  

  

  

  

  

  

   ادخال   البيانات  

   معالجة   البيانات

 تخزين  

   البيانات

خراجإ    

   البيانات
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   وحدة   المعالجة   المركزية

Central Processing Unit  

( CPU )   

   وحدة   التحكم

Control Unit   

   الرئيسية   الذاكرة

Main Memory   

   الذاكرة ) وحدة     الثانوية   التخزين

   ( المساعدة

Secondary Memory   

   وحدة   الحساب   والمنطق

   Arithmetic Logic Unit   

 أجهزة  

   الاخراج

Output   
Devices 

  

   أجهزة

   الادخال

Input  

Devices   

 الآلي
  
 للحاسب

  
 المادية

  
 المكونات
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 أولا: وحدة المعالجة المركزية: 
يلمعالجػػة  هػػػي يلعمميػػػاٍ يلمتعمقػػػة بالإدلػػػاؿ ويلالػػػريُ ويلحسػػػاً ويلمنطػػػؽ ويلتػػػي يػػػتـ تنفيػػػذها 

حػػي وحػػدٌ يلمعالجػػة يلمركزيػػة مػػف لػػلبؿ سمسػػمة مػػف يلتعميمػػاٍ  ةيلإلكترونيػػباسػػتلديـ يلػػدويئر 
. وت عػػد  ويلاويمػػر يلتػػي يحتوي ػػا يلبرنػػام  نو يلبػػريم  يلمسػػتلدمة ويلملتزنػػة حػػي ذيكػػرٌ يلحاسػػوً
وحػػػدٌ يلمعالجػػػة يلمركزيػػػة مػػػف نهػػػـ مكونػػػاٍ يلحاسػػػوً  حيػػػَ يقػػػوـ بتحميػػػؿ يلبيانػػػاٍ وتنفيػػػذ 

ً ويقػػوـ بػػالتحكـ بالمػػدللبٍ ويلملرجػػاٍ  ويثبػػٍ يلتعميمػػاٍ وحمم ػػا ولػػ  بقيػػة نجػػزيل يلحاسػػو 
 يلمعال  يلإغير  ني Microprocessorتسمي ميكروبروسيسر  Chipيلمعال  بم  شريحة 

 وهي تتكوف مف بدد مف يلدويئر يلإليكترونية يلإغيرٌ جدًيً وتإنع غالباً مف مادٌ يلسميكوف . 

 وينقسم المعالج إلى جزئين رئيسيين ىما: 

 (ALU) Arithmetic-Logic Unit  :وحدة الحساب والمنطق 

تتكوف مف دويئر يليكترونية تقوـ بأديل يلعممياٍ يلحسابية يلمطموبة كالجمع ويلطرِ ويلقسمة 
كما تقوـ بأديل يلعممياٍ يلمنطقية باستلديـ بويباٍ يلمنطؽ  وتستقبؿ يلوحدٌ يلعممياٍ يلمريد 

 رٌ يلرئيسية . معالجت ا ومف ثـ وبادت ا ولي وحدٌ يلذيك

 Control unit (CU) وحدة التحكم 

تقوـ بتنسيؽ جميع يلعممياٍ حي وحدٌ يلمعالجة يلمركزية ح ي تحدد متي يتـ تنفيذ يلبرنام  
ومتي يتـ قريلٌ تعميماٍ يلبرنام  ومتي يتـ ورساؿ يلبياناٍ لوحدٌ يلحساً ويلمنطؽ ومتي يتـ 

 قريلٌ يلبياناٍ وكتابت ا . 

 طريقة عمل المعالج 

حيقػػوـ  Fetch-execute cycleيعمػػؿ يلمعػػال  تحػػٍ مػػا يسػػمي دورٌ يلاسػػتقطاً ويلتنفيػػذ 
يلتعميمػػػاٍ مػػف يلػػػذيكرٌ يلرئيسػػة ويػػتـ ترجمت ػػػا ثػػـ ترسػػػؿ لمتنفيػػذ ومن ػػػا  باسػػتقطاً يلبيانػػاٍ نو
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دلػاؿ ترسؿ يلنتائ  ول  يلػذيكرٌ مػرٌ نلػري. نمػا وذي كانػٍ هنػاؾ حاجػة ولػ  وحػديٍ نلػرى كالإ
ويلإلػػريُ  حػػلف يلمعػػال  نثنػػال هػػذق يلػػدورٌ يقػػوـ بلرسػػاؿ يلتعميمػػاٍ يللبزمػػة لتقػػوـ هػػذق يلوحػػديٍ 

 بم ام ا . 

 وتمر دورة المعالج لتنفيذ تعميمة واحدة بأربع مراحل، ىي: 

   RAMريـ   - مف يلذيكرٌ Fetchيلحإوؿ بم  يلتعميمة  -
 تفسير وترجمة يلتعميمة  -
 تنفيذ يلتعميمة  -
 ورساؿ نات  يلعممية ول  يلذيكرٌ ومنه ول  بقية يلوحديٍ .  -

 أنواع التحميل الذي يمكن لممعالج القيام بو: 

 Real-Time Processing التحميل الوقتي-  
وتعنػػي قػػدرٌ يلحاسػػً بمػػ  يلتحميػػؿ يلسػػريع ويلتغذيػػة يلريجعػػة حػػي نفػػس يلوقػػٍ. ويػػتـ ذلػػؾ بػػف 
طريػػؽ يسػػتلديـ لطػػوط يلاتإػػاؿ بػػالمركز يلػػرئيس باسػػتلديـ حاسػػً ملػػر نو محطػػاٍ يلعمػػؿ 

 يلملتمفة. مثؿ حاسباٍ يلإريؼ يلآلي . 

 Teleprocessing التحميل المقسم- 
وتعنػػػػػػي يلقػػػػػػدرٌ بمػػػػػػ  تحميػػػػػػؿ يلمعمومػػػػػػاٍ مػػػػػػف لػػػػػػلبؿ نكثػػػػػػر مػػػػػػف ج ػػػػػػاز حاسػػػػػػوبي. مثػػػػػػؿ 

 يلاج زٌيلحاسوبية حي مكاتً يلطيريف   وتمؾ يلملإإة لتسجيؿ يلطلبً حي يلجامعة. 

 -التحميلات المشتركة  
يمكف نظاـ يلتشغيؿ حي يلحاسباٍ يلكبيرٌ يلمعال  مف نديل نكثر مف بمؿ حي نفس يلوقٍ 

Multitasking  حيسمخ بالتنقؿ بيف نكثر مف برنام . كذلؾ يسمخ لأكثر مف مستلدـ
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بلبطال كؿ من ـ منطقة يعمؿ حي   Timesharingبالاستفادٌ مف قدرٌ يلحاسً يلتحميمية 
 حدودها دوف يلحاجة ول  نف يألذ كؿ من ـ دورًيً حي يلعمؿ . 

 -التحميلات المتعددة 
تعني قدرٌ يلمعال  بم  يلعمؿ مع نكثر مف معال  حي نفس يلحاسً نو حي نكثر مف ج از 

 ويلتناقؿ بين ما .  Multiprocessingحاسً ملي 

 : CPUوظائف المعالج  
 قريلٌ وترجمة تعميماٍ يلبرنام    -
 توجيه بمؿ يلمعال  يلديلمية  -
رٌ( ريـك ويلعكس ومنه ول  يلتحكـ بحركة يلبياناٍ ويلتعميماٍ مف يلمعال  ول  يلذيك -

 بقية يلوحديٍ حي يلحاسوً . 
 سرعة دورة المعالج:  

  32  16تقاس سربة بمؿ يلمعال  بحجـ يلكممة يلتي يتعامؿ مع ا حي مف ويحد وهي وما  
كمما زيد طوؿ يلكممة يلتي يتعامؿ  بيٍ. وكمما زيد بدد يلنبضاٍ يلك ربائية (بيٍك نى 64

 مع ا يلمعال  كمما زيدٍ سربة يلمعال  حي تنفيذ يلتعميماٍ وبالتالي زيدٍ سربة يلج از . 

 أنواع المعالجات:  

 CISC-Complex Instruction Set Computer كيسك 
تعميمػاٍ وهو معال  يحوي مجموبة كبيرٌ مف يلعمميػاٍ يلتػي تػوحر ومكانيػة تنفيػذ يلكثيػر مػف يل

 Intel.يلتي تس ؿ سير يلبريم   وهو معقد حي يلتركيً وغالي يلثمف ومف نمثمته ننتؿ
  RISC-Reduced Instruction Set Computer ريسك 
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ويحوي هذي يلمعال  بدديً نقؿ مف يلعممياٍ مقارنة بسابقه  ويمقي بالعممياٍ يلتي تـ يلاستغنال 
بن ا بم  يلبرنام  بدلًا مػف يلمعػال . وهػو نقػؿ تعقيػدًيً  ويسػتلدـ تعميمػاٍ نقػؿ. وسػربة نكبػر 

سػائط مف سابقه  وسعرق نيضاً نقؿ. ننتؿ  ني بي نـ  موتورولا. ويتػيخ يمكانيػة يلتعامػؿ مػع يلو 
 يلمتعددٌ (يلإور  يلرسوـ  يلأإويٍ  يلفيديوك متويحر بكثرٌ حي يلحاسباٍ يلشلإية . 

 
 Registers المسجلات 

 يوجػػد ديلػػؿ شػػريحة يلمعػػال  مجموبػػة مػػف يلمسػػجلبٍ يلتػػي تحػػتفظ مهقتػػاً بػػأجزيل إػػغيرٌمف
يلبيانػاٍ حتػ  يػػتـ تنفيػذها نثنػػال معالجت ػا. ويمكػػف نف تتحػرؾ هػػذق يلبيانػاٍ من ػػا ولػ  يلمعػػال  

 بسربة كبيرٌ جديً مما يسابد بم  سربة تنفيذ يلعممياٍ . 

 أنواع المسجلات: 
 مسجؿ يلاحتفاظ بالتعميمة يلتي يتـ تنفيذها  -
 مسجؿ لعنويف يلبياناٍ حي يلذيكرٌ ريـ  -
  Bus مسجلبٍ بامة يلمعابر -

تقوـ بنقؿ يلبياناٍ مف مكاف لآلر. ح ي يلمساريٍ يلتي توإؿ نجزيل يلحاسً ببعض ا 
 وتعمؿ بم  تحريؾ يلبياناٍ مف للبل ا. وهي نوباف  

 معابر العناوين معابر البيانات 
 Computer Memory :ذاكرة الحاسوب 

يلذيكرٌ هي ملزف يليكتروني ترتً حيه يلمعموماٍ بشكؿ يمكف يلرجوع وليه بسربة  ويلذيكرٌ 
يلرئيسية ببارٌ بف وحدٌ تلزيف مهقتة تلزف ب ا يلنتائ  يلوسطية  وهي شريئخ وليكترونية 
ملتمفة مف حيَ يلحجـ ويلسعة وتتميز بالسربة يلعالية (يجزيل مف يلمميوف مف يلثانيةك وهي 

 يلثمف . مرتفعة 



 

 

10 

 وهي بمي قسميف    

 .ذاكرة الإتاحة العشوائية -1
(RAM) Random  Access memory 

يلبيانػػاٍ مػػف يلػػذيكرٌ نو  وهػػي ذيكػػرٌ يلتػػزف حي ػػا يلبيانػػاٍ ويلتعميمػػاٍ قبػػؿ وبعػػد تحميم ػػا وتقػػريل
تكتػػػً بمي ػػػا حػػػي وقػػػٍ متسػػػاو. وهػػػي تسػػػتلدـ لتعػػػديؿ نو وضػػػاحة يلبيانػػػاٍ نو حػػػذح ا. وهػػػي 
محدودٌ يلسعة  وتحفظ ب ػا لبيانػاٍ بمػ  شػكؿ نبضػاٍ ك ربائيػة تمسػخ تمقائيػاً بمجػرد وغػلبؽ 

 ؿ مع ا . ثر بم  نوبية يلبريم  يلتي نتعامأيلج از نو ينقطاع يلتيار يلك ربائي بنه. وهي ت

 ذاكرة القراءة فقط  -2
 (ROM) Read Only Memory 
وهي ذيكرٌ لقريلٌ يلمعموماٍ حقط دوف يلتلزيف بمي ا حيَ تلػزف بمي ػا يلبيانػاٍ يثنػال بمميػة 
 يلتإنيع مف لدف يلشركة يلإانعة. وتلزف ب ا مجموبة يلبريم  يللاإة بتشغيؿ يلج از  . 

 أنواع أخرى من الذاكرات: 
بند يلرغبة حي تغيير يلبرنام  يلملتزف حي هذي يلنوع لابد مػف تغييػر يلػذيكرٌ ويسػتبديل ا بػذيكرٌ 

 نلرى ول ذي يلنوع مف يلذيكريٍ نوباف   

 Programmable Read Only Memory _ PROMذيكرٌ قريلٌ حقط قابمة لمبرمجة  -
 حيَ لا ROMتـ برمجت ا حلن ا تإبخ  ويمكف برمجة هذي يلنوع ولمرٌ ويحدٌ حقط   ومتي ما

 .نلرى ولا باستبديل ا يمكف تغيير محتويها مرٌ
Erasable Programmable Read  Only Memory _ EPROM ذيكرٌ قريلٌ قابمة  - 

 لمبرمجة
بادٌ برمجت ا مرٌ نلرى  .  حيَ يمكف برمجت ا ومحو   محتويها  وي 
  Cache Memoryالذاكرة المخبأة  -3
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ويلمعػػال . وهػػي  RAMذيكػػرٌ حديثػػة نوجػػدٍ للبسػػريع بتحريػػؾ يلبيانػػاٍ بػػيف يلػػذيكرٌ يلعشػػويئية 
 تقع بالقرً مف يلذيكرٌ يلعشويئية حي يلحاسباٍ يلإغيرٌ. 

: expanded Memory :4- الذاكرة الممتدة 

تستلدـ نظـ يلتشغيؿ يلحديثة يلمساحاٍ يلمتوحرٌ حي يلقرص يلإمً بف يلحاجة ول  مسػاحة 
 RAMويلبحظ نحيانا توقؼ يلحاسً بف يلعمػؿ وذي كانػٍ يلػذيكرٌ يلعشػويئية  -وضاحية لمعمؿ

  وذلؾ لعدـ توحر مكاف يتـ حيه تحريؾ يلبياناٍ  مما يضػطرنا ممتمئاإغيرٌ ويلقرص يلإمً 
ؿ يلحاسً حتي نمسخ مػا بالػذيكرٌ مػف بيانػاٍ ومػف حمػوؿ هػذق يلمعضػمة رحػع ول  وبادٌ تشغي

 يلذيكرٌ  . 

:Extended Memory:5- الذاكرة الإضافية 

ضاحت ا وذي كاف هناؾ مناحذ توسعة .    وهي ذيكرٌ يتـ شريلها وي 

 من أنواع الذاكرة الرئيسية: 
 يلقموً يلمغناطيسية  -
 يلضوئية -
 يلفقعابية  -
 يلذيكرٌ يلميزرية  -
 يلبإرية يلك ربائية    -
   Peripheralsيلاج زٌ يلممحقة  -

 وتضـ جميع يج زٌ يلحاسً مابدي وحدٌ يلمعالجة يلرئيسية ومن ا  
  :Input Devices أجيزة الإدخال 
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وهػػػي مرتبطػػػة بوحػػػدٌ يلمعالجػػػة يلمركزيػػػة حيػػػَ يػػػتـ نقػػػؿ يلأويمػػػر ويلبيانػػػاٍ من ػػػا ولػػػي وحػػػدٌ 
يلإدلػػاؿ ويلتػػي تتنػػوع حػػي نشػػكال ا حسػػً نغػػريض يسػػتلديم ا  حمن ػػا بمػػ  سػػبيؿ يلمثػػاؿ لوحػػة 
يلمفػػػاتيخ  يلفػػػأرٌ  يلماسػػػخ يلضػػػوئي  بإػػػا يلمػػػرِ  يلقمػػػـ يلضػػػوئي  يلكػػػاميري يلرقميػػػة  يلسػػػبورٌ 

 لإوٍ  يلشاشة يلحساسة    . يلألكترونية  ي

Output Devices  أجيزة الإخراج 
وهػػػي نج ػػػزٌ تسػػػتقبؿ نتػػػائ  معالجػػػة يلبيانػػػاٍ مػػػف وحػػػدٌ يلمعالجػػػة يلمركزيػػػة بغػػػرض وتاحت ػػػا 
لممسػػػتفيد. ومن ػػػا مػػػثلب يلشاشػػػاٍ  ويلطابعػػػاٍ  ويلسػػػماباٍ  بطاقػػػة يلفػػػديو  ج ػػػاز يلعػػػرض  

 .يلريسماٍ  يلإوٍ  يلمودـ 
 Secondary Storage Devices أجيزة التخزين الثانوية 

تقػػوـ هػػذق يلأج ػػزٌ بػػالتزيف يلبيانػػاٍ ويلمعمومػػاٍ يلتػػي يػػريد يلتزين ػػا حتػػ  بعػػد ويقػػاؼ يلعمػػؿ 
بالحاسػػً باسػػتلديـ نوبيػػة يلالتػػزيف مثػػؿ يلأقػػريص يلممغنطػػة ويلإػػمبة يلثابتػػة .وتسػػتلدـ ل ػػذي 

لأقػػريص يلممغنطػػة  ونج ػػزٌ يلتسػػجيؿ بمػػي ي )سػػويقاٍ(يلغػػرض نج ػػزٌ متنوبػػة مثػػؿ مشػػغلبٍ 
يلأشػػرطة يلممغنطػػػة  يلأقػػػريص يلإػػػمبة يلمتحركػػػة  يلقػػرص يلإػػػمً  يلقػػػرص يلمػػػرف  يلقػػػرص 

 .  DVDيلمدم   يؿ  

  System Box صندوق النظام
ويحتوي بم  معظـ وحديٍ يلحاسوً وتوإؿ به بقية يلوحديٍ مثؿ يلشاشة ولوحة يلمفاتيخ 

 ويلطابعة ومف نهـ نجزيئه  
 Mother Board :الموحة الأم 

وهي يلموحة يلأساسية حي يلحاسوً يلتي تحتوي بم  يلدويئر يلك ربائية وتوإؿ ب ا جميع 
 يلشريئخ وكابلبٍ يلوحديٍ يلملتمفة. 

 المنافذ:
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وهي يلفتحاٍ يللمفية حي يلحاسوً يلتي يتـ وإؿ نج زٌ يلحاسوً يللارجية به مثؿ  
 يلشاشة ولوحة يلمفاتيخ. 

 أنواع المنافذ:  
 توإؿ به لوحة يلمفاتيخ ويلفأرٌ    Serial Portيلمنفذ يلمتسمسؿ -
منفذ  وهو نسرع مف يلسابؽ توإؿ به يلطابعة  Parallel Portيلمنفذ يلمتويزي  -

منفذ يلشاشة وهو سريع جديً ومج ز لدبـ ورسالالإور ويلرسوـ  AGPSيلفيديو 
 ويلفيديو 

   USBمنفذ يو وس بي   -
 لتوإيؿ يلكاميري يلرقمية ويلماسحة يلضوئية  Firewireيلمنفذ يلناري  -
وهي يلبطاقاٍ يلتي يتـ تثبيت ا حي مناحذ  Expansion Slotsمناحذ يلتوسعة  -

 يلتوسعة ومن ا   
 لتوإيؿ يلحاسوً بحويسيً نلرى  –بطاقة يلشبكة  -
 بطاقة يلرسوـ  -
 بطاقة يلتمفاز  -
 بطاقة سكزي توإيؿ يلسي دي ويلطابعاٍ ويلقرص يلإمً  -
 بطاقة يلفاكس ويلمودـ  -
 بطاقة يلإوٍ  -
 ج از تزويد يلطاقة  -

  Operating Systems نظم التشغيل 
ببارٌ بف مجموبة مف يلبريم  ذيٍ يلوظائؼ يلمتنوبة ويلتي تمكف يلحاسوً مف تنظيـ كاحػة 
يلعمميػػػػاٍ بكفػػػػالٌ باليػػػػة  حيػػػػَ يقػػػػوـ نظػػػػاـ يلتشػػػػغيؿ بالتػػػػديلؿ بػػػػيف يلمسػػػػتلدـ ويلبريمجيػػػػاٍ 

 يلتطبيقية ونج زٌ يلحاسوً ومكوناته وقابدٌ يلبياناٍ وبريم  يلمسابدٌ . 
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 أمثمة من نظم التشغيل:  
  Unixم التشغيل نظا -

ويستلدـ مع  ـ لمعمؿ بم  يلأج زٌ يلحاسوبية يلكبير1969ٌباـ  Bellط ور مف قبؿ شركة 

 مف لغاٍ يلمستوى يلعالي.  Cيلشلإية ويلمتويحقة مع ا وهو مكتوً بمغة  IBMنج زٌ 

  Dos-Msنظام التشغيل  -
 ويعمؿ بم  يلحاسباٍ يلإغيرٌ.  Microsoftمف ونتاُ شركة 

  Windowsنظام التشغيل  -
  Graphical User Interfaceوهو مف يلنظـ ذيٍ يلويج ة يلرسومية 

  Novellنظام التشغيل  -
وهػػػو مػػػف نظػػػـ تشػػػغيؿ يلشػػػبكاٍ يلػػػذى يقػػػوـ بالسػػػيطرٌ بمػػػ  يلحويسػػػيً يلمشػػػتركة حػػػي شػػػبكة 

ويلنسػ  ويلحػذؼ  بالإضاحةحويسيً شلإية مف حيَ يلتعامؿ مع يلأدلة ويلممفاٍ ويلأقريص 
   كما يتحكـ بأمف شبكة يلحاسوً ويلتحكـ بالأج زٌ يلممحقة . ويلاسترجاع

  Softwareالبرمجيات 

: System Software 1- برمجيات النظام 

 Compilation Software برمجيات التأليف -  
وهي ببارٌ مف مجموبة مف يلبريم  يلتي تعن  بترجمة يلتعميماٍ ويلأويمر يلمكتوبة بلحدى 

 لغاٍ يلبرمجة ذيٍ يلمستوى يلعالي ول  لغة يلألة . 

 Application Software البرمجيات التطبيقية - 
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وهي بريم  معدٌ لتشغيؿ بممياٍ معينة ذيٍ طبيعة نمطية بحيَ يمكف تطبيق ا متغيريٍ 
ة حي مهسساٍ ملتمفة  وتكتً مف للبؿ لغاٍ بالية يلمستوى  وتشتمؿ هذق يلبريم  طفيف

بم  كاحة يلتعميماٍ يلتي تحدد بإورٌ تسمسمية بممياٍ يلمعالجة يللبزمة لمبياناٍ وكيفية 
 تنفيذها  . 

 خصائص الحاسب الآلي: 
 يلالكترونية  -
 يلسربة  -
 يلقدرٌ يلتلزينية يلعالية  -
 يلدقة يلمتناهية  -
 يلوثوقية   -
 س ولة يلاستلديـ   -
 يلاقتإادية ويلفنية  يلجدوى -
 يتلاذ يلقريريٍ  -
 .يلقدرٌ بمي يلاتإاؿ بالحويسيً يلالري -

 
 أنواع الحاسب الآلي:  

  Micro Computerالحواسيب الصغيرة    -1
 (PC, Pocket PC, Portable or NoteBOOK or Lap Top) 

2-(DeskTop ) الحواسيب الشخصيةWork stations  
 (Tower)                           

 (Intel Pentium, 1, 2, 3, 4)  (Micr Processor) معالج البيانات 
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  Super Minisيلحويسيً يلمتوسطة                 -
  Main Framesيلحويسيً يلكبيرٌ                      -
    Super Computerيلحويسيً يلعملبقة                    -

 أنواع الحواسيب وفقا لأغراض الاستخدام:  

  Computers General Purposeحويسيً يلأغريض يلعامة                -
 Special Purpose Computersحويسيً يلأغريض يللاإة              -

 
 أنواع الحواسيب حسب طبيعة البيانات: 

وهي يلحويسيً يلتي تعتمد بم  يلقياس حي بمم ا  وتستلدـ حي حالة  الحاسوب القياسي:
قياس يلكمياٍ يلمستمرٌ يلتي مف يلممكف نف تألذ نبديدي غير ن ائية لمقيـ يلممكنة كالضغط 
ويلحريرٌ   وحي هذي يلنوع مف يلحويسيً يتـ قبوؿ يلبياناٍ دوف يلحاجة ول  ترجمت ا ول  

 رموز  . 

يلحاسباٍ يلتي تتعامؿ ويلأشارٌ يلرقمية مباشرٌ  حالبياناٍ تإؿ ول   وهي الحاسوب الرقمي:
يلحاسً بم  هيئة نرقاـ ثنائية "إفر" نو "ويحد" ثـ يقوـ بالتزيف يلبياناٍ ولتزينا مهقتا نثنال 

 يلمعالجة وحتي يلأنت ال مف يلتنفيذ. 

 الاخرلاف انذاصوب انزلًً انذاصوب انرُاظزي انمٍاصً

سشػح ألً دلح لا ذّص١ٍ١ح أػٍٟ 

٠ثشِط أغشاع خاطح 

 سسِٛاخ ت١ا١ٔح طغ١شج

 

شاترح سل١ّح ألً سشػح 

أػٍٟ دلح ٠ّىٓ تشِعرٗ 

أغشاع ػاِح أسلاَ 

 ٚؼشٚف وث١شج

اٌث١أاخ اٌّسرخذِح 

 اٌسشػح اٌذلح

ئِىا١ٔح اٌثشِعح 

الاسرخذاَ اٌّخشظاخ 

 اٌزاوشج
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 أجيال الحاسوب:  
م اخترع آلة ميكانيكية نصف آلية تسةتطيع جمةع عةددين كةل عةدد 1642باسكال: في عام 

يتكةون مةن عةدة منةازل: وتقةوم الالةة عمةةي مبةدأ البكةرات والعجةلات المسةننة المتداخمةة مةةع 
بعضيا والمرتكةزة عمةي محةاور مختمفةة. فةاذا دارت الجمةة دورة كاممةة ،أدارت التةرس الأخةر 

 ة الجمع أو الطرح في أعمى الألة والذى يمثل خانة العشرات وىكذا.  وتظير نتيج
 م اضاف ليتز عمميتي الضرب والقسمة الي الة باسكال.1696ليتز: في عام 

 جاكوارد: اول من خزن البيانات بواسطة التثقيب.  
 ىوليرث: صنع الية تثقيب البطاقات والة تبويب استعمميا لفرز البطاقات . 

المعقدة وجداول الموغريتمات وسميت باباج: قام ببناء حاسبة تقوم بحساب الجداول 
 بماكينة الفروقات  وىو أول من صمم حاسبة الية كاممة وىي الآلة التحميمية. 

م وىو اول 1943-1939في الفترة من  IBMصنع اول جياز حاسب الي من نوع 
م في امريكا 1946-1943وقد انتج مابين عامي   ENIACحاسب رقمي من نوع 

 واستخدمت فيو الصمامات 
 

 م  1959-1951الجيل الاول: 
ـ 1953ـ وهو يوؿ ج از يستلدـ حي يلاغريض يلعامة وحي باـ UNTVAC 1951ج از 

 وهو يتكوف مف يلإماماٍ يلالكترونية .   IBM 701إنعٍ 

 الجيل الاول:   خصائص
 يلإماماٍ يلالكترونية   -
 يلبرمجة بمغة يلالة .  -
 بطيئة  -
   .يلحجـ كبير -
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 م  1965-1959الجيل الثاني:  
   1441IBM –الترانزيستور 

 
 الخصائص:  

 يلترينزستور  -
 ظ ور يلاج زٌ إغيرٌ يلحجـ بسبً إغر يلترينزستور  -
 يلسربة  -
 يستلديـ ذيكرٌ يلقموً يلممغنطة  -
 يستلديـ ينظمة يلحكـ حي يلادلاؿ ويلالريُ  -
 (.كوبوؿ وحورتريفكيستلديـ لغاٍ بمية  -

 م 1972-1965الجيل الثالث:  
 IBM 364 الدوائر المتكاممة Integrated Circuits 

 الخصائص:  
 يلدويئر يلمتكاممة  -
 يلسربة يلعالية ويمكانية يلتلزيف  -

تطبيؽ نظـ يلشبكاٍ  Time Sharing Systems)نظاـ يلمشاركة بالوقٍ  ـيستلدي -
  .يمكف ربط يلشركاٍ بفروب ا  Computer Networkلمحاسباٍ يلآلية 

 م  1984-1972الجيل الرابع: 

 IBM370- Burroughs7000ـ ظ ر يلحاسً نوع مف 1972حي باـ 
 الخصائص: 

 زيادٌ طاقة وحديٍ يلإدلاؿ ويلإلريُ  -



 

 

19 

يلويئر يلمتكاممة ذيٍ يلشريئخ يلعجيبة وهي ذيٍ قدرٌ يبمي وسربة حائقة وتعمؿ  -
 لفتريٍ طويمة. 

ومكانية تشغيؿ نكثر مف برنام  حي وقٍ ويحد حسً ترتيب ا يلذي وضعٍ به تمؾ  -
 يلبريم  يلماد تنفيذها بوحديٍ يلدلوؿ. 

  :م1984الجيل الخامس: 
 حاسً شلإي إغير ونيضا يلحويسيً يلكبيرٌ مف نوع  PCظ ر  1980حي باـ 

 UNIVAC 1100 IBM 4331 

 الخصائص:  
 تطبيؽ ما يسمي بلديرٌ نظـ يلمعموماٍ يلالكترونية  -
 إغر يلحجـ  -
 ينلفاض يلتكمفة وزيادٌ يلكفالٌ   -
 يلسربة يلعالية   -

 تمثيل البيانات بداخل الحاسوب:  

وهػي لميػة ثنائيػة تسػتوبً  (Bit)نإغر وحدٌ تلزيف حػي يلحاسػوً بػديلؿ يلػذيكرٌ هػي يلبػٍ 
 وهناؾ مضابفاٍ ل ذق يلوحدٌ     on 1و   off 0 ويعني  1نو  0  حقط يما 

 بٍ ويستلدـ يلبٍ لتمثيؿ رقـ نو حرؼ نو رمز .  8 وهي تساوي  (  Byteبايت) -
وهػػي ببػػارٌ بػػف مجموبػػة مػػف يلبتػػاٍ يلمتجػػاورٌ تعامػػؿ كوحػػدٌ ويحػػدٌ  (: (Wordالكممةةة  -

ويعتمد بدد يلبتاٍ حي يلكممة بم  يلحاسوً وهو بنإر م ـ حي تإميـ يلحاسوً ويإػغر 
بػٍ 128و  64بػٍ  32بػٍ و  16بٍ وهناؾ حويسيً باطويؿ كممػة تسػاوي   8كممة تساوي

 . 

  .بايت 1424ويساوي   Kilo byte ,(KB)الكيموبايت  -
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  .كيموبايت 1424وتساوي   Mega byte (MB)الميجابايت  -

 .ميجابايت  1424وتساوي  Giga byte (GB)الجيجابايت  -

  .جيجابايت  1424وتساوي  Tera byte )(TBالتيرابايت   -

 

 أنظمة العد المستخدمة لتمثيل البيانات:  

  Binary systemنظام العد الثنائي  -1

   2هو يلرقـ  ونساس هذي يلنظاـ 1  0ويتكوف مف رقميف 

    Decimal Systemنظام العد العشري  -2
  10ونساس هذي يلنظاـ هو يلرقـ  9-0ويتكوف مف يلأرقاـ 

   Octan Systemنظام العد الثماني  -3
  8ونساس هذي يلنظاـ هو يلرقـ  7-0ويتكوف مف يلأرقاـ 

 Hexa Decimal system  4- نظام العد السادس عشر 

يسػتلدـ و  16ويسػاس هػذي يلنظػاـ يلػرقـ  A B C D E Fويلأحػرؼ  9-0ويتكوف مف يلأرقػاـ 
يلحاسػػوً نظػػاـ يلعػػد يلثنػػائي حػػي تمثيػػؿ يلبيانػػاٍ وذلػػؾ لسػػ ولته وتطابقػػه مػػع مايحػػَ بػػديلؿ 

ويلػػػدويئر يلك ربائيػػػة بػػػديلؿ يلحاسػػػوً ل ػػػا حالتػػػاف يمػػػا  1   0يلحاسػػػوً حيػػػَ نف لػػػه حالتػػػاف 
    1)ً ك. حعنػػػػدما تكػػػػوف يلػػػػديئرٌ مغمقػػػػة تمثػػػػؿ (ني يمػػػػر يلتيػػػػار نو لايمػػػػركمفتوحػػػػة يو مغمقػػػػة 

   . (0ًكومفتوحة 

 مستويات لغات البرمجة: 
 أولا: لغات متدنية المستوى 
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 لغة الآلة:  -1
هي يلمغة يلتي تمثػؿ لغػة يلحاسػوً ويلتػي يسػتلدم ا لتنفيػذ بممياتػه. وتعتمػد هػذق يلمغػة بمػ   

   0 1نظاـ يلعد يلثنائي حيَ تتكوف تعميماٍ هذق يلمغة مف 

 مميزاتيا:  
 إعبة جدي بم  يلإنساف مف حيَ يلتعامؿ ويلف ـ.  -
 يتطمً كتابت ا وقتا وج دي كبير مف يلمستلدميف.  -
 إعوبة تتبع يلألطال ويحتماؿ يلتعرض ل ا كبير.  -
 لا تحتاُ يلي مترجـ.  -
 تعتمد بم  نوع يلحاسوً حيَ تلتمؼ مف حاسوً يلي نلر.  -

 لغة التجميع:   -2
ويطمػػػؽ بمي ػػػا نحيانػػػا لغػػػة يلالتإػػػاريٍ حيػػػَ تتكػػػوف  تعتمػػػد هػػػذق يلمغػػػة بمػػػ  يلالتإػػػاريٍ

تعميمات ػػػا مػػػف مجموبػػػة مػػػف يلرمػػػوز يلملتإػػػرٌ ذيٍ يلدلالػػػة يلمعينػػػة  لػػػذلؾ ح ػػػي تسػػػمي لغػػػة 
رمزية وتستلدـ لغة يلتجميع مجموبة مف يلأويمر بمغػة يلآلػة ويلمجموبػة يلألػرى مػف يلأويمػر 

 بمغة يلتجميع يلتي يجً ترجمت ا ولي لغة يلآلة . 

 زاتيا:  ممي
 نس ؿ نوبا بم  يلمبرم  مف لغة يلآلة.  -
سريعة يلتنفيذ بم  يلج از ولكن ا ليسٍ نسرع مف لغة يلآلة. حيَ يستلدم ا  -

يلمبرمجوف يلمتلإإوف لكتابة بريم  تنفذ بسربة وتحتؿ مساحة نقؿ مف يلذيكرٌ  
 كما تستلدـ بند يلرغبة حي يلتحكـ حي معديٍ يلحاسوً ويستغلبل ا يلاستغلبؿ

 يلامثؿ. 
 حجـ يلبرنام  يلمكتوً ب ذق يلمغة كبير.  -
 برضة للؤلطال بسبً كبر حجـ يلبرنام .  -
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-  .  تعتمد بم  نوع يلحاسوً
 تحتاُ ولي مترجـ .  -

 ثانيا: المغات عالية المستوى:   
سميٍ بالية يلمستوى لأن ا قريبة مف لغة يلإنساف وبعيدٌ بف لغة يلحاسوً حيَ يتـ كتابة 
تعميمات ا بمغة قريبة مف لغة يلإنساف يلاطً يلإنساف مف للبل ا يلحاسوً  ني ينه ليس 
هناؾ حاجة لاف يتعمـ يلإنساف لغة يلحاسوً لكي يلاطبه  ولكف لابد مف وجود مترجـ. ولقد 

مغة لمسابدٌ يلمبرمجيف بم  تركيز ينتباه ـ بم  يلمشكمة دوف يلتركيز بم  نوجدٍ هذق يل
 كيفية كتابة يلبرنام  وبمؿ يلآلة. 

 أمثمتيا:  
 لغة جاحا وغيرها. -لغة حورتريف-لغة باسكاؿ-لغة سي-لغة يلكوبوؿ-لغة يلبيسؾ

 

 مميزاتيا:  
 س ولة يلتعامؿ مع ا مف حيَ يلتعمـ ويلكتابة.  -
 لطال وتإحيح ا. س ولة تتبع يلأ -
 توحير يلوقٍ ويلج د بم  يلمبرم  حي كتابة يلبريم  بجمؿ قميمة وبسيطة.  -
 بطيئة يلتنفيذ بم  ج از يلحاسوً مقارنة مع لغة يلتجميع ويلآلة  -
 بدـ يبتمادها بم  نوع ج از يلحاسوً يلمستلدـ  -
 تحتاُ يلي مترجماٍ ومفسريٍ .  -

 Data Communication :تراسل البيانات 
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ببارٌ بف بممية تبادؿ وتناقؿ يلبياناٍ بيف حاسوبيف نو نكثر وبممية يلنقؿ تتـ ببر شبكة 
حويسيً ويلبياناٍ يلمنقولة تكوف بأشكاؿ ملتمفة وما نإوص نو نرقاـ نو نإويٍ نو إور 

 نو حيديو . 

 مصادر المعمومات: 
ترونيا بم  وسائط هي ببارٌ بف مإادر يلمعموماٍ يلتقميدية وغير يلورقية يلملتزنة يليك

ممغنطة نو ليزرية بأنويب ا نو تمؾ يلمإادر يللبورقية ويلملزنة نيضا يليكترونيا حاؿ ونتاج ا 
مف قبؿ مإدري ا نو منتجي ا حي ممفاٍ قويبد يلبياناٍ وبنوؾ يلمعموماٍ ويلمتاحة 

طريؽ  لممستفيديف بف طريؽ يلاتإاؿ يلمباشر نو ديلميا حي يلمكتبة نو مركز يلمعموماٍ بف
 ونقريص  DVDمنظومة يلأقريص يلمكتنزٌ ويلمتطورٌ يلالري مثؿ يلأقريص يلمتعددٌ 

Multimedia. 

 أنواع مصادر المعمومات المحوسبة:  
أولا: مصادر المعمومات المحوسبة حسب التغطية والمعالجة الموضوعية وتقسم 

 إلي: 
وهي يلتي تتناوؿ موضوبا محددي  :الموضوعية ذات التخصصات المحددة والدقيقة -

نو موضػػوباٍ ذيٍ بلبقػػة متريبطػػة مػػع بعضػػ ا  نو حػػي حػػرع مػػف حػػروع يلمعرحػػة ومالػػه بلبقػػة 
قابػػػػدٌ وغالبػػػػا مػػػػا تكػػػػوف يلمعالجػػػػة  25تزيػػػػد بػػػػدد قويبػػػػد يلبيانػػػػاٍ حيػػػػه بػػػػف  ب ػػػػذي يلفػػػػرع. ولا

   موضوبية متعمقة وتفيد يلمتلإإيف نكثر مف غيرهـ  مثؿ

-  COMPENDEX/   
-  BIOSIS/ 
-  NTIS/  
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-  AGRCOLA/ 
-  MEDLINE  

 الشاممة أو غير المتخصصة:   التخصصاتالموضوعية ذات 

تمتاز بالشمولية ويلتنوع يلموضوبي لقويبد يلبياناٍ يلتي تحتوي ا وضاحة ولي كثرٌ هذق يلقويبد 
 يلتي تزيد ديئما بم  يللمسيف وتإؿ ولي بضعة مئاٍ حي بعض يلحالاٍ .

  DIALOGوتفيد يلمتلإإيف وغير يلمتلإإيف بم  حد سويل مثؿ 

وهي ذيٍ توج ػاٍ وبلبميػة وسياسػية ولعامػة يلنػاس بغػض يلنظػر بػف تلإإػات ـ  العامة:
  ومستويات ـ يلعممية ويلثقاحية  ويمكف تقسيم ا ولي 

 (:الإعلامية(الإخبارية والسياسية 
بالاحديَ يلجارية بم  مستوى محمي ويقميمية وهي تتناوؿ موضوباٍ منية وجديدٌ تتعمؽ 

ودولي وباسموً مف وـ لعامة يلناس وتستقي هذق يلقويبد معمومات ا مف يلإحؼ ويمجلبٍ 
New York Times  (The Information Bank)يلعامة ومف  نش رها بنؾ معموماٍ   

 مصادر المعمومات المتمفزة:   
حاجاٍ يلناس حي تزويدهـ بالمعموماٍ يلمتعمقة وتمبي هذق يلمإادر يلمعموماتية يلمحوسبة 

بالسفر ويلسياحة ويلفنادؽ و يلماؿ ويلتجارٌ ويلأسويؽ يلمالية و يلتسمية ويلترحيه ويلطقس 
ويلأحويؿ يلجوية ويلعقاريٍ وغيرها مف للبؿ شاشاٍ ونج زٌ برض سويل حي يلمكتً نو 

   كٍ يلتميفزيونيةيلعمؿ نو يلسوؽ نو يلمطار.  وتعرؼ بادٌ ببنوؾ يلمعموما

.( Videotext, Viewdata, Interactive Videotext,  

 :ومن أشيرىا
 حي بريطانيا  Prestelو   Ceefaxنظاـ  -
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- Teletel حي حرنسا. 
-  Teletext  حي يلياباف 

 ثانيا: مصادر المعمومات المحوسبة حسب الجيات المسؤولة:  
مإػػػػادر معمومػػػػاٍ يليكترونيػػػػة تابعػػػػة لمهسسػػػػاٍ تجاريػػػػة هػػػػدح ا يلػػػػربخ يلمػػػػادي وتتعامػػػػؿ مػػػػع 
يلمعمومػاٍ كسػػمعة تجاريػة ويمكػػف نف تكػوف منتجػػة نو بائعػة نو موزبػػة ووسػيطة ومػػف نشػػ رها  

Orbit/Prestel/DIALOG. 

مإػػػادر معمومػػػاٍ يليكترونيػػػة تابعػػػة لمهسسػػػاٍ غيػػػر تجاريػػػة وهػػػذق لا ت ػػػدؼ لمػػػربخ يلمػػػادي 
سػػػاس حػػػي تقػػػديم ا لملػػػدماٍ يلمعموماتيػػػة بقػػػدر مػػػا تبغػػػي لدمػػػة يلأهػػػديؼ يلعمميػػػة ويلثقاحيػػػة كأ

 ولدمة يلباحثيف ويمكف نف تمتمك ا وتشرؼ بمي ا يلج اٍ يلتالية  

 مهسساٍ ثقاحية كالجامعاٍ ويلمعاهد ويلمريكز يلعممية.  -
 جمعياٍ ومنظماٍ وقميمية ودولية .  -

مول ا يلحكوماٍ نو يل يئاٍ يلمشتركة حي يلمشروع هيئاٍ حكومية نو مشاريع مشتركة ت
 .(OCLC/MARC/AGRIS) مثؿ

 ثالثا: مصادر معمومات محوسبة وفق نوع المعمومات، وتقسم إلي:  
 مإادر معموماٍ ببميوغريحية  وتقدـ بياناٍ وإفية وموضوبية كما نن ا تحيؿ يلباحَ ولي 

ERIC, OCLC, MARC/  ٍلتمؾ يلنإوص نو يلنإوص يلكاممة مع مستلمإا
 يلمعموماٍ  

 مصادر معمومات غير ببميوجرافية وتقسم إلي:  

  Fulltextمصادر محسبة ذات النص الكامل:  -
توحر يلنإوص يلكاممة لممعموماٍ يلمطموبة كمقالاٍ يلدورياٍ وبحوَ يلمهتمريٍ وغيرها مف 

 يلأوبية . 
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 مصادر معمومات نصية مع بيانات رقمية:   -
وتضػػـ يلعديػػد مػػف يلكتػػً يليدويػػة ويلأدلػػة لاإػػة حػػي حقػػؿ يلتجػػارٌ  وتعطػػي معمومػػاٍ نإػػية 

 ملتإرٌ جدي مع حقائؽ ونرقاـ . 

  وتركػػز هػػذق يلمإػػادر بمػػ  تػػوحير كميػػاٍ حػػي يلبيانػػاٍ يلرقميػػة مصةةادر معمومةةات رقميةةة -
كالإحإػػػػائياٍ ويلمقػػػػاييس ويلمعػػػػايير ويلمويإػػػػفاٍ حػػػػي موضػػػػوع محػػػػدد مثػػػػؿ وحإػػػػائياٍ 

 اف وحي يلتسويؽ وغيرها . يلسك
 رابعًاً: مصادر المعلومات المحوسبة حسب الإتاحة أو أسلوب توفر المعلومات وتقسم إلي:  

 مإادر معموماٍ محوسبة بالاتإاؿ يلمباشر   -
 مإادر معموماٍ محوسبة بم  يلأقريص يلمكتنزٌ  -
مإادر يلمعموماٍ يلمحوسبة بم  يلاشرطة يلممغنطة وهي مف نقدـ ننويع مإادر  -

يلمعموماٍ يلالكترونية ويستلدمٍ حي يلمكتباٍ منذ منتإؼ يلستيناٍ بعد ينتشار 
  MARCيلحاسباٍ  ومف نقدـ يلمشاريع (مشروع مكتبة يلكونجرس 

 منافذ الحصول عمى مصادر المعمومات المحوسبة: 

 د يلبياناٍ بف طريؽ يلاتإاؿ يلمباشر . يلاتإاؿ بقويب -
 شريل حؽ يلإحادٌ مف يللط يلمباشر مف للبؿ نحد مريكز يللدمة بم  يللط .  -
 يلاشتريؾ مف للبؿ يلشبكاٍ يلمحمية ويلإقميمية.  -
 يلاشتريؾ مف للبؿ وسطال يلمعموماٍ نو تجار يلمعموماٍ.  -
 روحة بػػ يلاشتريؾ حي شبكاٍ تعاونية لاإة لتقاسـ يلمإادر يلمع -
-  Information Sharing Networks 
 يلاشتريؾ مف للبؿ يلانترنٍ.  -
 . )شريل/يشتريؾكيقتنال يلأقريص يلميزرية يلمكتنزٌ  -
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 Network :الشبكة 
ببػػارٌ بػػف مجموبػػة مػػف يلحويسػػيً وطرحيػػاٍ حويسػػيً متإػػمة مػػع بعضػػ ا يلػػبعض بويسػػطة 

 لطوط يتإاؿ سمكية نو لاسمكية ب دؼ مشاركة يلبياناٍ ويلبريم  ويلمعديٍ . 
 فوائد وأىمية الشبكات:  

 يلمشاركة بالمعديٍ كالبرمجياٍ ويلطابعة.  -
 يتإاؿ يلمستلدميف بعض ـ مع بعض ببر يلشبكة .  -
 لبياناٍ بيف نج زٌ يلحاسوً حي يلشبكة مما يوحر يلماؿ ويلج د  . تناقؿ ي -
 سربة يلاتإاؿ   -
 وهي تعني   Distributed Processingتطبيؽ يلمعالجة يلموزبة  -
توزيع يلم اـ بم  بناإر يلشبكة يلملتمفة مما يهدي ول  سربة ونجازها ورحع  -

 يقتإادياٍ تشغيؿ يلعناإر . 
  Network Typologiesالتركيبة البنيوية لمشبكات 

يلتركيً يلبنيوى هو نحد يوجه تإميـ يلشبكة. ويشير ول  يلكيفية يلتي يتـ ب ا ربط يلأج زٌ 
 بوسائؿ يلأتإاؿ. 

Types of Networks  أنواع الشبكات 

 أولا: حسب مركز السيطرة 
وهػػي تحتػػوي بمػػي حاسػػوً مركػػزي كبيػػر نو  Centralized Networkشػػبكة مركزيػػة  -1

ني يلمضيؼ وهو يلمسهوؿ بف بممية يلمعالجة نمػا  Host Computerمتوسط ويسم  
 بقية يلحويسيً حي يلشبكة ح ي ببارٌ بف طرحياٍ إمال. 
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وهػػي مجموبػػة مػػف يلحويسػػيً يلمإػػغرٌ تتإػػؿ  Distributed Networkشػػبكة موزبػػة  -2
اسوً من ا معػال  يعػال  بياناتػه بشػكؿ لػاص ببعض ا وتشترؾ حي كؿ شئ ويممؾ كؿ ح

.  
 وهي شبكة مركزية متإمة مع شركاٍ موزبة .  Hybrid Network شبكة م جنة  -3

 

 ثانيا: حسب الممكية:  
وهي شبكة يمكف نف يتإؿ ب ا ني شلص حيَ يػدير   Public Networkشبكة بامة  -1

 CompuServeهػػػػذق يلشػػػػبكة ويممك ػػػػا شػػػػركة بامػػػػة مثػػػػؿ شػػػػركة ميكروسػػػػوحٍ وشػػػػركة 
 كية. ييلأمر 

وهػػػي شػػػبكة لاإػػػة بج ػػػة معينػػػة تممك ػػػا وتػػػديرها  Private Networkشػػػبكة لاإػػػة  -2
لإنجػػاز نبمال ػػا. ولا يمكػػف نف يتإػػؿ ب ػػا ني شػػلص. مثػػؿ شػػبكة محميػػة لاإػػة بشػػركة 

 معينة . 
 ثالثا: حسب الامتداد الجغرافي:  

منطقػة جغريحيػة وهي يلتػي تغطػي    Local Area Network (LAN)الشبكة المحمية -
 محددٌ مثؿ مكتبة نو مبني نو مبنييف متجاوريف.

وتغطػي منطقػة  Metropolitan Area Network (MAN) :الشةبكة المتوسةطة  -
 يلشبكة يلشبكة يلمحمية وتضـ بدٌ مناطؽ حي مدينة ويحدٌ .جغريحية نكبر مف 

منطقة جغريحية وتغطي   Wide Area Network  (WAN) :الشبكة الواسعة -
  ويسعة تضـ مدف وبمديف وقاريٍ مثؿ شبكة يلانترنٍ .

Internet Network شبكة الانترنت 

تعتبػػر هػػذق يلشػػبكة "شػػبكة يلشػػبكاٍ" وذ تضػػـ حػػويلي نلػػؼ شػػبكة حاسػػً  تتإػػؿ بػػف طريػػؽ 
 .ي ا يلآف ولي حويلي بميوف مستلدـمميوف حاسً كبير. يإؿ بدد مستلدم 2حويلي 
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   نمػػػا بػػػاـ ـ إػػػمـ بػػػاريف نوبػػػا مػػػف يلشػػػبكاٍ تعتمػػػد بمػػػ  وجػػػود معػػػال  مركػػػزي 1964حػػػي  
 ARPANTـ ننشأٍ وكالة يلمشروباٍ يلبحثية يلمتقدمة لوزيرٌ يلدحاع يلأمريكية شبكة 1969

ني تسػػػمخ بتحويػػػؿ  Packet Switching-وهػػػي نوؿ شػػػبكة حاسػػػً تعمػػػؿ بنظػػػاـ يلحػػػزـ 
بػػػدنٍ دريسػػػة  1974هػػػذق يلحػػػزـ طبقػػػا لأرقام ػػػايلبيانػػاٍ يلمرسػػػمة ببػػػر يلشػػػبكة بلبػػػادٌ ترتيػػػً 

يسػػػػػتلدـ هػػػػػذي  1977حػػػػػي يلاتإػػػػػالاٍ بالانترنػػػػػٍ  وحػػػػػي بػػػػػاـ  TCP/IPتطبػػػػػؽ بروتوكػػػػػوؿ 
 يلبرتوكوؿ يلجديد . 

بػػدنٍ يلجامعػػاٍ باسػػتلديـ يلحويسػػيً يلكبيػػرٌ مػػزودٌ بمحطػػاٍ بمػػؿ تعتمػػد بمػػ  نظػػـ  1980
قامػػٍ 1980نويلػػر بػػاـ  TCP/IPوذلػػؾ لتػػتمكف مػػف يلارتبػػاط ببروتوكػػوؿ  UNIX تشػػغيؿ

 NSF  (National Scienceمهسسػػػة يلعمػػػوـ يلقوميػػػة بالولايػػػاٍ يلمتحػػػدٌ يلأمريكيػػػة 
Foundation)  بلنشػػػػال شػػػػبكةNSFnet  ٍكمػػػػا نن ػػػػا قامػػػػٍ ببنػػػػال شػػػػبكاٍ وقميميػػػػة ونبطػػػػ

 . NSFneيلجامعاٍ مسئولية يلربط مع ج اٍ يلامديد يلاقميمية يلمرتبطة مع شبكة  

 إدارة الانترنت: 
تشرؼ بم  نمو هذق يلشبكة وتضع ل ا يلمويإفاٍ    Internet Society (ISOC)جمعية 

شػػػركة  85يلقياسػػػية ويتضػػػمف يل يكػػػؿ يلتنظيمػػػي لمجمعيػػػة مػػػف مجمػػػس يستشػػػاري يتكػػػوف مػػػف 
 Internet  Architecture.ومهسسة ونيضا مف هيئة يلبنال يلفني للبنترنٍ

يإفاٍ يلقياسية ويلإشريؼ بمي اويلتي يتـ هي يلمسئولة بف توجيه يلمو   Board IABكما نف
نما مجموبة  Internet Engineeringوضع ا مف قبؿ مجموبة يلعمؿ يل ندسية للبنترنٍ 

Task Force (IETF)  حيشارؾ حي ا مجموبة مف يلمتلإإيف ويلذيف يتبادلوف بين ـ يلآريل
 ويلأحكار بشأف نسموً
 تشغيؿ يلشبكة . 

 أىم تطبيقات الانترنت: 
  . Electronic Mailريد يلالكتروني يلب -
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 .Newsgroups مجموباٍ يلألبار   -
 .FTP(File Transfer Protocol) بروتوكوؿ نقؿ يلممفاٍ  -
 . Mailing Listsيلقويئـ يلبريدية  -
 .WWW(World Wide Web) يلشبكة يلعنكبوتية -
 .IRC (Internet Relay Chat) يلمحادثاٍ -
 .(Meeting in Virtual Space)يلالتقال حي يلعالـ يلاحتريضي -

  Databaseقاعدة البيانات 
ببارٌ بف مجموبة مف يلممفاٍ ذيٍ يلعلبقة ملتزنة بعض ا مع بعض مع يقؿ تكرير 

 لمبياناٍ ويلتي تلدـ مجموبة مف يلتطبيقاٍ مع بريم  لتنظيـ يلوإوؿ ل ذق يلممفاٍ . 
 Field الحقل 

هو يوؿ مستوي مف مستوياٍ يلبياناٍ يتعامؿ معه يلمستفيد حيَ يعد يإغر بنإربياناٍ 
بالنسبة له. ويحتوي بم  بياناٍ مميزٌ لكياف محدد مف منظومة يلمعموماٍ كاسـ يلطالً 

  ويلرقـ يلجامعي . 

 يلرقـ يسـ يلمقرر يلشعبة يلدرجة
 

Record السجل 
 .معموماٍ محددٌببارٌ بف حقؿ حأكثر تعود ولي وحدٌ 

 : Fileالممف   
   .ببارٌ بف مجموبة مف يلسجلبٍ يلمتريبطة تريبطا منطقيا 

 اسم الطالب الرقم الجامعي
 احمد 423678944
 عمي 47894789
 سعيد 4567893
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  :Communication Technology تقنية الإتصالات 
لقد مكنٍ تقنية يلاتإالاٍ يلحديثة مف يلاتإاؿ بمريإد يلمعموماٍ مف ني مكاف حي يلعالـ 
ومف مزيياها تلطي حويجز يلزماف ويلمكاف ويلاقتإاد حي يلوقٍ ويلج د ويلارتفاع بمستوى 

 كفالٌ يلنشاط وحعاليته . 
 ومن أمثمتيا:  

: Telephone :1- الياتف  
يلفورى لممعموماٍ سويل كانٍ إوتية نو بيانية نو مرئية نو مثيمية يقدـ يل اتؼ غالباً يلنقؿ 

(طبؽ يلأإؿك. وهي نديٌ ملبئمة لممكتباٍ ومريكز يلمعموماٍ لنقؿ ويستقباؿ يلمعموماٍ 
 بتكاليؼ منلفظة نسبياً. وهناؾ ننويع متعددٌ مف يل اتؼ    

   Video phoneأو الياتف الفيديو  Photo phoneالياتف الصورى 
إورٌ يمكف يسترجاب ا بند يلحاجة ومشاهدت ا  30هو مزود بذيكرٌ تههمة للزف نكثر مف و 

 بم  يلشاشة نو طبابت ا بم  يلورؽ . 

مف وهو يسمخ لمباحَ     Touch Tone Telephoneىاتف الممس الصوتي 
 نقؿ يلمعموماٍ مباشرٌ مف يلحاسوً . 

  Cooaxial Cables :2- الكوابل المحورية 
مكالمػػػة  1800وهػػػي لطػػػوط يتإػػػاؿ باليػػػة يلكفػػػالٌ ويتسػػػع يلكابػػػؿ يلمحػػػوري يلويحػػػد لمػػػرور 

هاتفيػػة حػػي وقػػٍ ويحػػد باسػػتلديـ بعػػض نسػػاليً يلتقسػػيـ يلمضػػابؼ لمذبػػذباٍ وغالبػػاً مػػا تضػػـ 
 32400بػػػدٌ كػػػابلبٍ محوريػػػة معػػػاً حػػػي كابػػػؿ ضػػػلـ قػػػادر بمػػػ  حمػػػؿ مايإػػػؿ ولػػػ  حػػػويلي 

تشػػكؿ جػػزل مػػف شػػبكة يل ػػاتؼ لإيإػػاؿ يلفيػػديو يلممػػوف  مكالمػػة حػػي مف ويحػػد. وهػػذق يلكػػابلبٍ
 وغيرق مف يللدماٍ لممشتركيف . 
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: Microwave Transmission :3- المايكروويف  
ويعتبر نسموباً متطوريً مف يلاتإالاٍ يللبسمكية حيَ يبَ وشاريٍ حي يلفضال يلمفتوِ تشبه 
موجاٍ يلمذياع وهي بذلؾ تعطي نسبة نسرع مف لطوط يل اتؼ نو يلكويبؿ يلمحورية. ومف 
لإائص تردديٍ يلمايكروويؼ نن ا تساحر حي لطوط مستقيمة مما يتطمً وجود لط نظر 

لاستقباؿ وبسبً ينحنال يلكرٌ يلأرضية حلف قنويٍ يلكرٌ يلأرضية تكوف بيف نقطتي يلإرساؿ وي
ميلًب ويتوقؼ  30-20محدودٌ يلمساحة وتترويِ يلمساحة بيف كؿ محطة تقوية ونلرى مف 

ذلؾ بم  قوٌ يلتردديٍ يلمستلدمة. وتستلدـ لطوط يلمايكروويؼ حي وتاحة بدد كبير مف 
شاريٍ يلمرئية لتإؿ ول  يلأماكف يلنائية كما تدبـ يلقنويٍ يلأذيبية يلمسموبة وتقوية يلإ

نظاـ يلبَ يلمرئي يلكابمي وتحقيؽ يلتإاؿ بف طريؽ يلقمار يلإنابية وجمع يلألبار 
 وليكترونياً مف يلوحديٍ يلمتنقمة . 

  Fiber opticsالألياف الزجاجية    -4
تشبه ليوط يلعنكبوٍ  وهي مف يلوسائط يلحديثة يلتي تتكوف مف قويئـ زجاجية رقيقية جديً 

وتسمخ بمرور نشعة يلميزر للبل ا. ويمكن ا نقؿ يلآؼ يلمكالماٍ يل اتفية نو يلبياناٍ يلرقمية 
بم  شكؿ نبضاٍ ضوئية سريعة جديً. وهي س مة يلاستلديـ ويلت يئة ونكثر مرونة مف 

لياؼ يلعديد مف يلوسائط يلألرى. كما نن ا توحر حماية نكبر بند يلتشغيؿ. وتعمؿ يلأ
يلضوئية بم  تردديٍ يلمايكروويؼ وبسبً هذق يلتردديٍ يلعالية جدي تستطيع يلألياؼ 
يلزجاجية نف تحمؿ كمياٍ ضلمة مف يلمعموماٍ  وبلمكان ا نقؿ يلمعموماٍ مف نظـ 
يلمعموماٍ يلألية. ويستطيع يلكابؿ يلزجاجي ورساؿ ما يزيد بف مميار معمومة حي يلثانية كما 

 َ يلمرئي ويلفيديو . تستلدـ لنقؿ يلب
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شثكاخ انذاصوب / انفصم انثاًَ 

 والاَرزَد
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 يصادر انًؼهوياخ الانكرزوٍَح /انفصم انثانث

 

  :التعريف والمفيوم ومراحل التطور
  :تمييد

يلمعمومػػػػػاٍ يحػػػػاوؿ هػػػػذي يلفإػػػػػؿ ولقػػػػال يلضػػػػػول بمػػػػ  يلتعريفػػػػػاٍ يلملتمفػػػػة لمف ػػػػػوـ مإػػػػادر 
يلإلكترونية  وبياف ماهيت ا بالنسبة لممكتبػاٍ  ثػـ يشػرع حػي تتبػع يلمريحػؿ يلتػي مػر ب ػا تطػور 

  .هذق يلمإادر
   

  :التعريف والمفيوم
بديية ينبغي يلإشارٌ ول  نف هناؾ يلعديػد مػف يلمإػطمحاٍ يلمسػتلدمة للئشػارٌ ولػ  هػذق يلفئػة 
يللاإػػػة مػػػف نوبيػػػة يلمعمومػػػاٍ  من ػػػا بمػػػ  سػػػبيؿ يلمثػػػاؿ  يلوثػػػائؽ يلإلكترونيػػػة  نو يلوثػػػائؽ 
يلرقميػػػػة  نو يلمإػػػػادر يلإلكترونيػػػػة  نو يلمػػػػويد يلإلكترونيػػػػة  نو يلمجموبػػػػاٍ يلإلكترونيػػػػة  نو 

يلكمبيوتر  كما نجد نف كػلب مػف مإػطمحي ممفػاٍ يلكمبيػوتر نو يلمإػادر يلإلكترونيػة ممفاٍ 
لمتنػػاوؿ نو  (بيانػػاٍ  نو بػػريم ك لممعمومػػاٍ قػػد يسػػتلدما يسػػتلديما تبادليػػا للئشػػارٌ ولػػ   ممػػؼ 

  .يلمعالجة بويسطة يلكمبيوتر
رونيػػال ليػػتـ يلوإػػوؿ نمػػا منظمػػة "يلأيػػزو"  حتعرح ػػا بأن ػػا  "تمػػؾ يلوثػػائؽ يلتػػي تتلػػذ شػػكلب ولكت

  ".ولي ا بف طريؽ يلحاسً يلآلي
 

نشػػػػارٍ وحػػػػدى يلأوريؽ يلبحثيػػػػة يلتػػػػي قػػػػدمٍ حػػػػي مػػػػهتمر يلاتحػػػػاد يلػػػػدولي لجمعيػػػػاٍ ومعاهػػػػد 
ـ  ولػ  نف يلمإػادر يلإلكترونيػة 2001يلمكتباٍ "وحلب"  يلذي بقد حي شػ ر نػوحمبر مػف بػاـ 

غالبا ما تشير ول  حئػة بريضػة ومتنوبػة مػف يلأوبيػة  بدييػة مػف يلػدورياٍ يلإلكترونيػة وحتػ  
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  وبديية مف يلكتً يلإلكترونية وينت ال بالمويقع يلإلكترونية  وبديية مػف قػويئـ يلأقريص يلمميزرٌ
 يلبريد يلإلكتروني وحت  بنوؾ يلمعموماٍ.

 
 

 جمعية  نـ شلإا كاف سويل -ويلمعموماٍ يلمكتباٍ بعمـ ي تـ مف لكؿ نف ول  يلإشارٌ تجدر
 بػامر دكتػور مػف كػؿ حيػذكر يلمإػادر  ل ػذق يللاإػة وتعريفاته نظرته - مهسسة نو هيئة نـ

يمػػػػػاف قنػػػػديمجي   نوبيػػػػػة ننػػػػػويع كػػػػػؿ تعنػػػػي يلإلكترونيػػػػػة يلمعمومػػػػػاٍ مإػػػػادر نف يلسػػػػػامريئي وي 
 بويسػػطة ويبحػػَ يقػػرن يلػػذي يلشػػكؿ ولػػ  يلتقميػػدي  يلػػورقي شػػكم ا مػػف تحولػػٍ يلتػػي يلمعمومػػاٍ
 يلإلكترونية  لمدورياٍ بالنسبة يلحاؿ وكذلؾ ولكترونيا  كتابا نإبخ يلورقي حالكتاً يلحاسوً 
 ما نن ا نو يلإلكتروني  يلشكؿ ول  كميا تحولٍ يلتي يلورقية ويلمإادر يلوثائؽ ننويع وملتمؼ

 .يلإلكتروني يلشكؿ جانً ول  يلورقي يلتقميدي بالشكؿ متوحرٌ زيلٍ
 كاتً لمص -مريجعت ا وبعد يلإلكترونية  يلمعموماٍ لمإادر ملتمفة تعريفاٍ مف سبؽ مما
 تسػجيم ا يػتـ يلتػي يلفئػة تمػؾ  "يلإلكترونية يلمعموماٍ لمإادر يلتالي يلتعريؼ ول  يلبحَ هذي
 رقميػػػػا نو ولكترونيػػػػا ويسػػػػتلديم ا وتناقم ػػػػا ويسػػػػترجاب ا بن ػػػػا  ويلبحػػػػَ ويلتزين ػػػػا ونشػػػػاهها نو

 نو يلمرنػة  كػالأقريص يلماديػة  يلوسػائط نحػد بم  محممة كانٍ سويل يلآلي  يلحاسً بويسطة
  ".يلشبكاٍ ببر متاحة نو يلمميزرٌ  يلأقريص نو يلإمبة  يلأقريص
  :التطور مراحل

  لدرجػػة سػػريع بشػػكؿ يلتطػػور حػػي يلمعمومػػاٍ تكنولوجيػػا يسػػتمرٍ يلتسػػعينياٍ بقػػد مطمػػع مػػع
 يلحاسػباٍ قػدريٍ زيدٍ حيػَ يلمكتبػاٍل حػي يلمعموماٍ ملتإي جانً مف مجاريت ا إعبٍ
 محمػد" يلػدكتور ويشػير يلمباشر  يللط بم  يلكامؿ يلنص يسترجاع نظـ ظ رٍ كذلؾ يلآلية 
 ب ػػدؼ كانػػٍ يلإلكترونيػػة يلمعمومػػاٍ مإػػادر ونشػػأٌ ظ ػػور بدييػػة نف ولػػ " ببػػديل ادي حتحػػي

 ونتػػػاُ نإػػػبخ ذلػػػؾ بعػػػد لكػػػف يلمطبوبػػػة  يلمعمومػػػاٍ نوبيػػػة حػػػي يلػػػويردٌ يلمعمومػػػاٍ يسػػػترجاع
  .يلمطبوع يلشكؿ بم   وليس مباشرٌ يلإلكتروني يلشكؿ بم  يعتمد يلمعموماٍ
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 يلممفػػاٍ حػػي يلمتمثمػػة يلأساسػػية لمتكنولوجيػػا يمتػػديدي تعػػد يلمإػػادر هػػذق نف ممةةر. ىةةة روث تػػرى
 يلمسػتفيديف  حػي وتأثيرهػا يتسػاب ا ولػ  نظػري يلمتكاممػةل يلآليػة يلمعمومػاٍ ونظـ مليا  يلمقرولٌ

ف  يلاتإاؿ  وحورية يلالتزيف  سعة كبر هو تغير حما كبير  بشكؿ يلاستلديـ نمط يتغير لـ وي 
 تطػور بػدليؿ يلمعمومػاٍل من ػا تػرد يلتػي يلمإػادر وتعدد يلبحَ  نقاط وتنوع يلوإوؿ  وسبؿ
 نقػػػريص بمػػػ  محمػػػؿ شػػػكؿ ولػػ  يلتقميػػػدي يلػػػنمط مػػػف للؤوبيػػة يلكامػػػؿ ويلػػػنص يلبيانػػػاٍ قويبػػد
 .يلعالمي يلعنكبوٍ نسي  للبؿ مف يلإنترنٍ بم  متاِ نو مميزرٌ 
 تكنولػػوجيتيف ولػػ  يلإشػػارٌ دوف يلإلكترونيػػة يلمعمومػػاٍ مإػػادر تطػػور تنػػاوؿ يمكػػف لا ونليػػري 
  :وهما ب ا  وثيؽ يتإاؿ وذيٍ يلأهمية  مف كبيرٌ درجة بم 

  .يلمتعددٌ يلوسائط - ن
  .يلفائقة يلوسائط -ً 

  :المتعددة الوسائط
 يلػرغـ بمػ  ملتمفػة  وسػائط بػدٌ حػي يلممثمػة نو/ مػف يلمشتقة يلمعموماٍ تج يز" بأن ا تعرؼ
 يلوسػػائط مكونػػاٍ نحػػد يبتبػػارق يمكػػف ننػػه ولا يلمتعػػددٌ  يلوسػػائط قبػػؿ يلفػػائؽ يلػػنص ظ ػػور مػف

 يلنإػوص  نجػزيل تػربط يلتػي يلبيانػاٍ قويبػد لبنػال كبرنػام  يلفػائؽ يلػنص بػدن حيػَ يلمتعػددٌل
  ني يلبرمجيػػػاٍل مػػػف يلعديػػػد ظ ػػػر حقػػػد للبتإػػػالاٍ  يلػػػرئيس يلشػػػكؿ هػػػو يلػػػنص نف ونتيجػػػة

  ".يلفائقة يلنإوص بريم  بم  يلمعتمدٌ يلمتعددٌ يلوسائط برمجياٍ
 يلتقنيػػػاٍ نحػػػدَ مػػػف -يلسػػػطور هػػػذق كاتػػػً يػػػرى كمػػػا -يلإلكترونيػػػة يلمعمومػػػاٍ مإػػػادر تعػػػد

 نحػو طريق ػا حي وهي يلأليرٌ  يلسنويٍ حي يلنظير منقطع بشكؿ نضجٍ حقد يليوـ  يلمتطورٌ
  ويلمعمومػاٍ  ويلتربيػة يلترحيػه  مجػالاٍ حػي يليػوـ تسػتلدـ حيػَ يليوميػة  حياتنا حي يلاندماُ
  .وغيرها
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  :والاختيار والتقسيمات الأنواع
 لمإػػادر يلملتمفػػة ويلتقسػػيماٍ يلأنػػويع بػػف وتفإػػيميا شػػاملب تإػػوري يلمبحػػَ هػػذي يقػػدـ بػػدلي

  :وهي يلمإادر  ل ذق يلالتيار بممية وكذلؾ متعددٌ  زوييا مف يلإلكترونية يلمعموماٍ
  :مثؿ يلمستلدـ  يلوسط حسً يلإلكترونية يلمعموماٍ مإادر  نولا
  :الصمبة الأقراص -1
 تسجيؿ يمكف بمادٌ مغطاٌ نكثر  نو نسطوينة بم  يحتوي قرص نو نقريص  بف ببارٌ وهي 

 تمػػؾ حركػػة لضػػبط ميكانيكيػػة ونديٌ ويلكتابػػة  لمقػػريلٌ رهوس ومع ػػا مغناطيسػػيا  بمي ػػا يلبيانػػاٍ
 ومعظػػػػـ لحمايت ػػػػا  بمبػػػػة ديلػػػػؿ محفوظػػػػة وجميع ػػػػا يلأسػػػػطويناٍ  لتػػػػدوير وموتػػػػور يلػػػػرهوس
  .نسطويناٍ ثماني وحت  نسطوينتيف  بم  تحتوي يلإمبة يلأقريص

  :المرنة الأقراص -2
 لالتػزيف يسػتلدـ  (جاكيػٍك ديلػؿ محفػوظ ومرف  رقيؽ قرص بف ببارٌ هو يلمرف ويلقرص 

  .يلكمماٍ تنسيؽ ونج زٌ يلكمبيوتر حي يلمعموماٍ
  :الأخرى الممغنطة والوسائط والأشرطة الأقراص -3
  وقريلت ػػا بمي ػػا يلبيانػػاٍ تسػػجيؿ يمكػػف بمػػادٌ مطمػػي مسػػتدير  قػػرص هػػو يلممغػػنط ويلقػػرص 

  تلػزف ممغػنط وجػه ذي شػريط بػف ببػارٌ ح و يلممغنط يلشريط نما يلأقريص  محرؾ بويسطة
 يلتػػػي ويلأشػػػرطة ويلكاسػػػيٍ يلقيػػػد ونشػػػرطة يلسػػػطخ  مػػػف معينػػػة نجػػػزيل بمغنطػػػة يلبيانػػػاٍ بميػػػه
 .يلممغنطة يلأشرطة بم  نمثمة هي بالكمبيوتر يلبياناٍ بمي ا تسجؿ

  .المكتنزة الذاكرة في ما أقرا أقراص -4
  .الأغراض متعددة والوسائط الأقراص -5
 .الأخرى المكتنزة الميزرية الأقراص -6
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 تقسةم الوصةول وطةرق الإتاحة نقاط حسب الإلكترونية المعمومات مصادر: ثانيا
  :إلى

  :المحمية الشبكات
 ويلبياناٍ يلبريم  تقاسـ للبل ا مف يتـ يلآلية  يلحاسباٍ مف مجموبة يضـ نظاـ وهي

  .يلمتويحرٌ

  :المحمية أو الداخمية البيانات قواعد
  .معينة مهسسة ولدماٍ نشاطاٍ تعكس يلتي ويلمعموماٍ يلبياناٍ وهي

  .يلمباشر يللط بم  يلمتاحة يلف ارس
  :الإنترنت شبكة
 مإػػػػادر مجػػػػاؿ حػػػػي يلتطػػػػور قمػػػػة تمثػػػػؿ ويلتػػػػي يلشػػػػبكاٍ  شػػػػبكة نو يلشػػػػبكاٍ نـ هػػػػي ويلتػػػػي

  .يلإلكترونية يلمعموماٍ

 التةةي الإلكترونيةةة لممعمومةةات وفقةةا الإلكترونيةةة المعمومةةات مصةةادر تقسةةيم: ثالثةةا
  :وتشمل تضميا،

 ويلمستلمإػػػػػػػاٍ ويلكشػػػػػػاحاٍ  يلمباشػػػػػػر  يللػػػػػػط ح ػػػػػػارس  مثػػػػػػؿ ببميوجريحيػػػػػػة  معمومػػػػػػاٍ -
  . ويلببميوجريحياٍ

  .يلسكانية ويلبياناٍ يلجغريحية  يلمعموماٍ  مثؿ وحإائية نو رقمية بياناٍ -
 .محددٌ نو بامة تطبيقية بريم  -
 .يلإوٍ -
 يلإورٌ. -
 .يلمتعددٌ يلوسائط  -

  :للآتي وحقا يلإلكترونية يلمعموماٍ مإادر تقسيـ يمكف
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  :تضميا التي المعمومات نوعية حيث من: أولا
  .نإوص -ن 
  .نحلبـ -ً 
  .إور -ُ 
  .إوٍ -د 

  .ملتمطة ممفاٍ -هػ
  :الاستخدام طبيعة حيث من: ثانيا

  .بياناٍ قويبد -1
  .يلآلي يلحاسً بريم  -2
  .يلإلكتروني يلبريد -3
   

  :الشكل حيث من: ثالثا
 نو يلممغنطػػػػة يلأقػػػػريص  مثػػػػؿ مباشػػػػرٌ معػػػػه يلتعامػػػػؿ يمكػػػػف مػػػػادي  وسػػػػيط بمػػػػ  متاحػػػػة -1

  .بالوبائية تسميت ا ويمكف يلمميزرٌ  يلأقريص
   مثػػؿ يلوبائيػػة غيػػر ح ػػي بعػػد  بػػف بػػؿ مباشػػرٌ  مع ػػا يلتعامػػؿ يمكػػف لا وبائيػػة  غيػػر -2

  .يلمعموماٍ شبكاٍ بم  يلمتاحة يلبياناٍ قويبد نو يلبياناٍ  ممفاٍ
 مإادر مع يلتعامؿ لطويٍ نو بممياٍ نوؿ بم  يلوقوؼ بنا يجدر يلجزل هذي وحي  

 .يلاقتنال نو يلالتيار بممية وهي يلإلكترونية  يلمعموماٍ
  ويلأكاديميػػة بػػاـ بشػػكؿ يلمعمومػػاٍ ومريكػػز يلمكتبػػاٍ مػػف كثيػػر لػػدى يلشػػديدٌ يلرغبػػة جػػالٍ
 مػع جنػً ولػ  جنبػا يلمعمومػاٍ مإػادر مػف يلفئػة هػذق يقتنػال حػي يللإوص  وجه بم  من ا

 حػػي يلػػوحر  مثػػؿ كثيػػرٌ  مزييػػا لتحقيػػؽ يلأحيػػافل بعػػض حػػي بن ػػا بػػديلب نو يلمطبوبػػة  نظيريت ػػا
  .يلمعموماٍ تناقؿ وس ولة سربة بف  حضلب يلنفقاٍ ولفض يلحيز 
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  ويلتػػي مكتبػة لكػػؿ يلمقتنيػاٍ تنميػػة بمميػة تػتـ لكػػي تويحرهػا مػػف بػد لا بناإػػر هنالػؾ نف نجػد
  .وغيرها حنية بممياٍ مف بعدق وما يلتزويد نو يلالتيار حي يلشروع قبؿ تحديدها يجً

 وجػه بمػ  يلتزويػد ميزينيػة تشػكؿ حيػَ بالميزينية  تسم  ما نو يلإنفاؽ نوجه نولا تبرز لذلؾ  
 سػػعي جػػال هنػػا ومػػف حئات ػػا  يلػػتلبؼ بمػػ  يلمكتبػػاٍ ننػػويع لجميػػع حيػػرٌ مإػػدر يللإػػوص

  بين ػا مػف  ويلتػي ويلػدورياٍ يلكتػً حػي يلأسػعار يرتفػاع لمشػكمة حمػوؿ بف لمبحَ من ا كثير
 ينلفػػاض ولػػ  نظػػري ولكترونيػػةل نسػػ  ولػػ  حي ػػا يلمشػػترؾ يلػػدورياٍ مػػف يلورقيػػة يلنسػػ  يسػػتبديؿ
 يكػػػوف نلا ضػػػرورٌ مػػػع بػػػالورقي  مقارنػػػة يلإلكترونػػػي يلشػػػكؿ حػػػي يلاشػػػتريؾ بنػػػد يلتكمفػػػة سػػػعر

نمػػا يلمػػالي  يلػػوحر نسػػاس بمػػ  يلتفضػػيؿ  مػػف يلإلكترونيػػة يلنسػػلة هػػذق تحققػػه مػػا بمػػ  بنػػال وي 
 مطبوبػة  نلػرى نوبيػة شػريل ولػ  يلماليػة يلػوحرٌ وتحوؿ يلحيز  حي ووحرٌ يلاستلديـ حي حعالية
  .لاستيعاب ا يلأرحؼ بم  يلمتاحة يلمساحة ويتساع

 مػف يلفئػة ل ػذق يلالتيػار بمميػة بف يلمسهولوف هـ مف  يلسهيؿ يأتي يلميزينية تلإيص وبعد
 لاإة؟ بإفة يلإلكترونية يلمعموماٍ مإادر

 مػػف يلفئػػة هػػذق مػػع يلمتعامػػؿ يلمكتبػػة نمػػيف بمػػ  يتعػػيف يلتػػي يلم ػػاـ حػػلف تحديػػدي  نكثػػر بشػػكؿ
نما تتغير  لـ ب ا يلقياـ يلمإادر  وكذي ب ا  يستعيف يلتي ويلأدويٍ يلوسائؿ حي حدَ يلتغير وي 
 يلمكتبػة حي يلمريجع ملتص نجد يلآف  يلمثاؿ سبيؿ حعم  يلمكتبي  ذلؾ ينت جه يلذي يلاتجاق
 بمػػ  يلمتاحػػة يلبيانػػاٍ وقويبػػد يللػػط  بمػػ  يلمتػػاِ يلمكتبػػة وح ػػرس يلإنترنػػٍ  بشػػبكة يسػػتعيف
 وجػػػود مكػػػاف تحديػػػد حػػي يلمسػػػتفيديف لمسػػػابدٌ مميػػػزرٌ نقػػريص بمػػػ  محممػػػة نو يلمباشػػػر يللػػط
 مػػػع يلمويج ػػػة لػػػط بمػػ  يلمتويجػػػد يلاستفسػػػاريٍ بمػػػ  يلػػرد مسػػػهوؿ كػػػذلؾ يلمعمومػػػاٍ  نوبيػػة

 يبتمػادي يلمسػتفيدل هػذي يحتياجػاٍ لتمبيػة يلاسػتعديد نهبػة بم  ديئما يكوف نف بميه يلمستفيديف
  .ويللبرٌ يلحماسة مف ذيت ا بالدرجة ويلتقميدية يلإلكترونية يلمعموماٍ مإادر بم 
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 بػػف يلمسػػهوليف يلمكتبػػاٍ لملتإػػي وظيفػػي توإػػيؼ نو تحديػػد وجػػود بػػدـ مػػف يلػػرغـ بمػػ 
 تسػػميت ـل مػػف بػػد لا ننػػه يػػرى يلبحػػَ معػػد نف ولا يلمعمومػػاٍ  مإػػادر مػػف يلفئػػة هػػذق يلتيػػار

  :يلآتي حي توإيف ـ  ني

  .يلآلي يلحاسً لدماٍ مدير -
  .يلمعموماٍ نظـ مكتبي -
  .يلمعموماٍ شبكاٍ ملتص -
  .يلإنترنٍ لدماٍ مكتبي -
  .تكنولوجي تدريً منسؽ -

  وسياسػػت ا  حجم ػػا مػػع يتفػػؽ كيفمػػا يلتقميػػؿ نو يلزيػػادٌ حػػي يلليػػار مكتبػػة لكػػؿ يكػػوف نف بمػػ 
  .لاإة بإفة يلمإادر هذق مع وتعامم ا

 مثػػؿ ح ػػي يلإلكترونيػػة  يلمعمومػػاٍ مإػػادر بمػػ  يلحإػػوؿ مناحػػذ نو يقتنػػال مإػػادر بػػف نمػػا
   مثػػػؿ يلمسػػػتمر ويلتقيػػػيـ يلقػػػرير لاتلػػػاذ حيويػػػة جوينػػػً تشػػػمؿ يلمطبوبػػػة  يلأوبيػػػة نظيريت ػػػا
 سػػوؼ مػػا لفئػػاٍ مسػػبؽ وتحديػػد بمي ػػا  ومتفػػؽ ويضػػحة معػػايير ضػػول حػػي ويلػػرحض يلالتيػػار
 ذلػؾ لأف وغيرهال يقتناهق تقرر لما تحمم ا يلمتوقع ويلتكمفة يلموضوبية  تغطيته وبمؽ تقتن  

 وكػػذلؾ بػػاـ  بشػػكؿ وتنظيم ػػا ح رسػػت ا ب ػػا سػػيتـ يلتػػي يلكيفيػػة بمػػ  مباشػػر بشػػكؿ سػػينعكس
  .بمي ا بنال تقدـ يلتي يللدماٍ

 بم  يبتمادي وذلؾ بالمكتباٍل يلمجموباٍ تنمية قسـ نو يلتزويد قسـ يلالتيار يتول  ما بادٌ
  .يلالتيار ندويٍ مف مجموبة

 مػػف يلفئػػة ل ػػذق يلالتيػػار ندويٍ نف ولػػ " حمػػدي وجيػػه نمػػؿ" يلػػدكتورٌ تشػػير يلإػػدد هػػذي حػػي  
  :يلآتي حي تنحإر يلمإادر

  .يلناشريف ندلة -1
  .يلمورديف وكتيباٍ نماذُ -2
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  .ويلوطنية يلتجارية يلببميوجريحياٍ -3
  .يلمسبؽ بالنشر يلتعريؼ كتيباٍ -4
  .يلاستللبص ونشريٍ يلكشاحاٍ -5
 قبػػػؿ مػػػف يلمباشػػػر يللػػػط بمػػػ  يلمرسػػػمة يلإلكترونيػػػة يلمعمومػػػاٍ مإػػػادر طمبػػػاٍ نمػػػاذُ -6

 .بالجامعة يلتدريس هيئة نبضال جانً مف به يوإ  ما ول  بالإضاحة يلمستفيديف 
 يلمكتبػػػاٍ نف -يلمعمومػػػاٍ وتقنيػػػة لممكتبػػػاٍ يليسػػػير منتػػػدياٍ موقػػػع حػػػي مقػػػاؿ كاتػػػً يضػػػيؼ
 يلمعمومػػػػاٍ مإػػػػادر مػػػػع يلتعامػػػػؿ يمكػػػػن ـ -نحيانػػػػا -يلأشػػػػلاص وحتػػػػ  يلمعمومػػػػاٍ ومريكػػػػز

  :يلتالية يلمناحذ مف نكثر نو ويحدٌ ببر بمي ا ويلحإوؿ يلإلكترونية
  .يلمباشر يلاتإاؿ طريؽ بف يلبياناٍ بقويبد يلاتإاؿ - 

  .يلإحادٌ مف يللط يلمباشر مف للبؿ نحد مريكز يللدمة شريل حؽ  -
  .ويلدولية ويلإقميمية يلمحمية يلشبكاٍ للبؿ مف يلاشتريؾ - 

  .يلمعموماٍ وسطال للبؿ مف يلاشتريؾ - 
  .يلمإادر لتقاسـ لاإة تعاونية شبكاٍ حي يلاشتريؾ - 
  .يلإنترنٍ شبكة للبؿ مف  -
  ).يشتريؾ شريل ك يلمكتنزٌ يلمميزرٌ يلأقريص يقتنال - 
   

 نمؿ" يلدكتورٌ نوجزت ا حقد يلالتيار  بممية ببرها تتـ معايير هنالؾ تكوف نف مف بد لا نليري 
  :يلآتي حي" حمدي وجيه
 المعمومةات مركةز أو المكتبة تختارىا التي الأوعية جميع عمى تسري معايير -1

  :مثل الإلكترونية، المعمومات مصادر فييا ،بما
  ).يلمستمر يلاشتريؾ مقابؿ ويحدٌ مرٌ ولكترونية  مقابؿ حي مطبوبةك  يلمويد طبيعة -
  .يلنشر سوؽ -
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  .يلتمويؿ مإادر -
  .يلمستفيديف ويحتياجاٍ يلمكتبة نهديؼ -
  .ولحاحا يلأكثر يلطمباٍ -
  :مثل الإلكترونية، بالمصادر ترتبط معايير - 2
  .يلتلإإية نو يلمحتوى بف لممسهوؿ بالنسبة سويل  يلموثوقية -ن 
  .ويلتلإص ويلجودٌ  يللبرٌ  حيَ مف  يلناشرٌ يلج ة -ً 
  .يلمستفيديف لاحتياجاٍ وإلبحيته يلمحتوى  دقة -ُ 
  .ويلنوبية يلكمية يلمستفيديف مجتمع يتجاهاٍ -د 

  .يلمإادر مف يلألرى يلفئاٍ يستلديـ بم  يلتأثير مدى -هػ
 مػف بػد لا ننػه يػرى ننػه ولا  "وجيػه نمػؿ" لمػدكتورٌ يلسػطور هػذق كاتػً مويحقػة مف يلرغـ بم   

  :وهي نلرى  معايير وضاحة
  .يلمإادر ل ذق ويلبرمجية يلمادية يلتج يزيٍ-ن 
  .يلإلكتروني يلمعموماٍ مإدر يستلديـ س ولة-ً 
  .يلمإدر ب ا يتمتع يلتي يلبحَ ومكاناٍ-ُ 
  .تتابع ا ومنطقية يلمإدر معموماٍ تنظيـ نو ثباٍ مدى-د 

  .يلفممية ويلمقطاٍ ويلإور يلمكتوً يلنص بيف حيما يلتكامؿ -هػ
 وربمػػا يلإلكترونيػػة  يلمعمومػػاٍ لمإػػادر يلالتيػػار بمميػػة نو قػػرير بمػػ  تػػهثر بناإػػر حكم ػػا  

 .يلمإادر مف يلفئة هذق يلتيار حي يلمثم  يلطريقة هي هذق تكوف

  :الإلكترونيةالتنظيم والإتاحة لمصادر المعمومات 
  :أولا: التنظيم

يشػػػػػير مإػػػػػطمخ "تنظػػػػػيـ" هنػػػػػا ولػػػػػ  ملتمػػػػػؼ يلعمميػػػػػاٍ يلفنيػػػػػة يلتػػػػػي تجػػػػػرى بمػػػػػ  يلمإػػػػػادر 
يلإلكترونيػػة  كالف رسػػة  ويلتإػػنيؼ  ويلتكشػػيؼ... ولػػ   ويلتػػي يريبػػ  بنػػد يلقيػػاـ ب ػػا يلطبيعػػة 
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يللاإة ل ذق يلمإادر  ونوبية يللدماٍ يلتي ستقدـ يبتمادي بمي ال لذلؾ يرى "محمػد حتحػي 
ببػػػػديل ادي" نف يلتنظػػػػيـ  نو مػػػػا كػػػػاف يعػػػػرؼ سػػػػابقا بالمعالجػػػػة يلفنيػػػػة  يعػػػػد بإػػػػً يلعمػػػػؿ 
بمهسسػػاٍ نو مريحػػؽ يلمعمومػػاٍ ومحػػور يلنشػػاط ب ػػال ولػػذلؾ حػػلف نوبيػػة يلمعمومػػاٍ يلتػػي يػػتـ 

لا قيمة ل ا  ولا حائدٌ من ا  ما لـ يستلدـ ويستفد من ا بم  نحو حابؿ  ولا  يلتيارها ويقتناهها
يمكف نف يػتـ يلاسػتلديـ نو تػتـ يلإحػادٌ ولا وذي تػـ يلوإػوؿ ولػ  هػذق يلأوبيػة ومحتويات ػا ببػر 
ندويٍ ووسػػػائؿ تتػػػيخ يلاسػػػترجاع بسػػػ ولة وبسػػػربة  هػػػذق يلوسػػػائؿ نو يلأدويٍ  ويلمتمثمػػػة حػػػي 

وقويبػػػد يلبيانػػػاٍ يلببميوجريحيػػػة وغيرهػػػا  هػػػي يلنتػػػاُ يلمممػػػوس لممعالجػػػة  يلف ػػػارس ويلكشػػػاحاٍ
  .يلفنية

  :هنالؾ بدٌ طرؽ يمكف مف للبل ا تنظيـ مإادر يلمعموماٍ يلإلكترونية  مثؿ  
 تنظيم ػػا وحػػؽ وحػػدى لطػػط يلتإػػنيؼ يلمتعػػارؼ بمي ػػا  نو وحػػؽ لطػػة تإػػنيؼ مإػػممة -

  .لذلؾ
  .ثـ قطاباٍ موضوبية حربيةتنظيم ا وحؽ قطاباٍ موضوبية بريضة   -
بالنسػبة لممإػادر  -تنظيم ا هجائيا وحؽ بناويف يلمويقػع يلإلكترونيػة يللاإػة بكػؿ من ػا  -

 يلمتاحة ببر شبكة يلإنترنٍ.
نمػا ملػرل بم  لمتنظيـ نساسا نو نسموبا يلباحَ يرجخ لا  مػف تتليػر نف مكتبػة كػؿ تسػتطيع وي 

  .مع ا يتلبلـ حسبما نكثر  نو ويحدي يلأسس هذق
 بالقويبػػد ولمػػام ـ لعػػدـ ح رسػػت ال بػػف يلمكتبػػيف يحجػػـ مػػا حكثيػػري يلمإػػادر  هػػذق ح رسػػة نمػػا  

 لأن ػػا بػػؿ يلمعمومػاٍ  ومريكػػز يلمكتبػػاٍ بمػ  جديػػدٌ ليسػٍ لأن ػػا وذلػػؾ ح رسػت ال حػػي يلمتبعػة
  .يلف رسة بم  جديدٌ

 يلف رسػػة مقػػرريٍ طبيعػػة ولػػ  تمتفػػٍ نف يلمجػػاؿ حػػي يلإبػػديد بػػريم  مػػف يسػػتوجً يلأمػػر هػػذي  
 يلمف رسػػيف وبػديد بمػ  وتحػرص يلإلكترونيػة  يلأشػػكاؿ ح رسػة موضػوباٍ تغطػي حتػ  حي ػال
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 ولػػ   بالإضػػاحة نشػػكال ا ملتمػػؼ بمػػ  يلمعمومػػاٍ مإػػادر لف رسػػة وبػػديدهـ تػػـ ممػػف يلأكفػػال
  .لاص بشكؿ يلمعموماٍ ح رسة حي يلمتلإإيف بعض

 يلأمريكيػػة يلمكتبػػاٍ جمعيػػة مػػف كػػؿ ب ػػا قامػػٍ يلتػػي يلج ػػود ولػػ  هنػػا يلإشػػارٌ تجػػدر لػػذلؾ  
 يلأسػػتريلية ويلمجنػػة ويلمعمومػػاٍ  يلمكتبػػاٍ لألإػػائي يلمػػرلص ويلمع ػػد يلبريطانيػػة   ويلمكتبػػة
 يلمشتركة يلتوجيه لجنة بابتبارهـ وذلؾ يلكونجرسل ومكتبة لمف رسة  يلكندية ويلمجنة لمف رسة 
 يلثانيػػػػة  يلطبعػػػػة نمريكيػػػػة -يلأنجمػػػػو يلف رسػػػػة قويبػػػػد وبػػػػديد بمػػػػ  بلشػػػػريح ـ يلقويبػػػػد لمريجعػػػػة
  .مجمديف حيك 2005( تحديَ  ك2002( مريجعة

 يلفإػؿ وهػو يلإلكترونيػة  يلمإػادر ح رسػة قويبػد يبػيف كػاملب حإػلب يلطبعػة هػذق حوٍ حقد  
 يلمإػػادر وإػػؼ يلفإػػؿ هػػذي حػػي يلقويبػػد تغطػػي  "حيػػه ورد ويلػػذي يلأوؿ  يلمجمػػد مػػف يلتاسػػع

  ونإػػػػا  نرقامػػػػا تمثػػػػؿ معمومػػػػاٍ( بيانػػػػاٍ مػػػػف يلإلكترونيػػػػة يلمإػػػػادر وتتكػػػػوف يلإلكترونيػػػػة 
 مػػػف تجميعػػػه نو  كولػػػ ... ونإػػػويٍ وموسػػػيقا  متحركػػػة  وإػػػوري ولػػػريئط  وإػػػوري  ورسػػػوما 
 مػػػف بويحػػػدٌ يلإلكترونيػػػة يلمإػػػادر معالجػػػة يمكػػػف يلف رسػػػة لأغػػػريض وننػػػه ويلبػػػريم   يلبيانػػػاٍ
 مػػػف - بعػػػد بػػػف نو - محميػػػة - مباشػػػرٌ يلإتاحػػػة كانػػػٍ وذي مػػػا بمػػػ  ذلػػػؾ ويتوقػػػؼ طػػػريقتيف 

 ."شبكة للبؿ
ذي تقػاف وضػوِ بكػؿ كتبػٍ قػد نن ػا نجػد يلقويبد تمؾ ول  نظرنا وي  جػادٌ وي   يلم تمػيف  قبػؿ مػف وي 

 يقػػػوـ نف  وهػػػو بالسػػػربة يتسػػػـ بإػػػر حػػػي يلتطػػػور مويكبػػػة مػػػف بػػػد لا ننػػػه يلباحػػػَ يػػػرى ولكػػػف
 لػػاصل مجمػػد نو لاإػػة  جزئيػػة حػػي غيرهػػا بػػف يلقويبػػد هػػذق بفإػػؿ يلمجػػاؿ حػػي يلم تمػػوف
  .ب ا ويلعمؿ ح م ا لتس يؿ

 هنالػػؾ ليسػػٍ ننػػه بمػػ  يلتأكيػػد حينبغػػي يلإلكترونيػػة  يلمعمومػػاٍ مإػػادر تإػػنيؼ بػػف نمػػا  
نمػا يلفئػةل هػذق تإػنيؼ ولػ  بالنسػبة غيرها بف مفضمة بعين ا لطة  مكتبػة كػؿ بمػ  ينبغػي وي 
 هػػػذق ونػػػوع وكػػػـ يللاإػػػة  طبيعت ػػػا مػػػع وتتناسػػػً تلبئم ػػػا  يلتػػػي يلتإػػػنيؼ لطػػػة تتليػػػر نف

 هػػػذي كاتػػػً يقتػػػرِ وهنػػػا لػػػدمات ا  مػػػف يلمسػػػتفيديف يحتياجػػػاٍ طبيعػػػة ولػػػ  وضػػػاحة يلمإػػػادر 
 مإػػػػادر تإػػػػنيؼ -يلغػػػرض ل ػػػػذي ملبلمػػػػة يلأكثػػػر هػػػػي يلمكتبيػػػػة يلتإػػػنيؼ نظػػػػـ نف يلبحػػػَ
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 رمػػوزق  لةوذلكمسػػ و  يلعشػػريل ديػػوي تإػػنيؼ نظػػاـ ذلػػؾ حػػي ويػػرجخ -يلإلكترونيػػة يلمعمومػػاٍ
  .يلألرى بالتإانيؼ مقارنة تحديثه  ودورية

  :الإلكترونية المعمومات لمصادر الإتاحة: ثانيا
   وهمػػا يلسػػياؽ هػػذي حػػي يلإتاحػػة بػػف لمتعبيػػر تبػػادليل بشػػكؿ يسػػتلدماف مإػػطمحيف هنػػاؾ وف

تاحة يلحإوؿ  وتاحة  يلتلبقػي تحقيػؽ للبله مف يتـ يلذي يلسبيؿ يمثلبف حكلبهما يلوإوؿ  وي 
 وج ػػة حػػي يكمػػف بين مػػا يلفػػرؽ نف ولا يلإلكترونػػي  يلمعمومػػاٍ ومإػػدر يلمسػػتفيد مػػف كػػؿ بػػيف

 تقػوـ بما يلحإوؿ وتاحة ترتبط يلتلبقي  هذي لتحقيؽ يلسبيؿ ول  للبل ا مف ينظر يلتي يلنظر
 بينمػا منػه  يلإحػادٌ وتيسػير تػويحرق سػبيؿ حػي يلإلكترونػي يلمعمومػاٍ لمإػدر يلمنتجػة يلج ػة به

 يلمعمومػػػاٍ مإػػػدر مػػػف يلمسػػػتفيد بػػػذؿ يلوإػػػوؿ سػػػبؿ تيسػػػير يلوإػػػوؿ وتاحػػػة مف ػػػوـ يفػػػرض
 نجػػؿ مػػف لممإػػدر يلمنتجػػة يلج ػػة تبذلػػه يلػػذي يلج ػػد جانػػً ولػػ  يلج ػػد مػػف قػػدري يلإلكترونػػي

  .منه يلإحادٌ
 مإػػػػػػادر نسػػػػػػعار ويرتفػػػػػػاع يلمعمومػػػػػػاٍ  كانفجػػػػػػار يلجديػػػػػػدٌ  يلعويمػػػػػػؿ بعػػػػػػض ظ ػػػػػػور ندى  

  بممية حي تحوؿ ول  -يلميزينياٍ وتقميص يلإلكترونية  يلمعموماٍ مإادر وزيادٌ يلمعموماٍ 
 دوف وتاحت ػػا بمػػ  يلتركيػز ولػػ  يلمإػػادر  يمػتلبؾ بمػػ  يلتركيػػز مػف يلمجموبػػاٍ وتنميػػة بنػال

 بكفػػالٌ يلمعمومػػاٍ مإػػادر وتاحػػة هػػو لممكتبػػي يلرئيسػػي يلػػدور وف وحيػػَ بالضػػرورٌ  يمتلبك ػػا
 .وحابمية

نلػػػػرى نجػػػػد نف هنالػػػػؾ مسػػػتوييف نو درجتػػػػيف مػػػػف يلإتاحػػػػة لمإػػػػادر يلمعمومػػػػاٍ ومػػػف ناحيػػػػة 
  :يلإلكترونية  هما

  :الإتاحة المباشرة أو المحمية -أ
وتعني ومكانية يلوإوؿ ول  مإادر يلمعموماٍ يلإلكترونية بشكؿ مباشر  حيَ يكوف محملب 

نو ممغنط  يمكف لممسػتفيد تشػغيمه مػف  بم  وسيط  مثؿ  نف يكوف محملب بم  قرص مميزر
  :للبؿ ج از يلحاسً يلآلي  وبالتإار تتـ هذق يلإتاحة بف طريؽ
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  :شبكات المعمومات -1
حيػػَ تتػػاِ يلمإػػادر بمػػ  حاسػػً ملػػي مركػػزي  حػػيمكف وجػػريل يلبحػػَ لممسػػتفيديف باسػػتلديـ 

سػػوـ يلتػػرليص ويج ػػة تعامػػؿ رسػػومية  وتعػػد هػػذق يلطريقػػة مػػف نحضػػؿ طػػرؽ يلإتاحػػة  ولا نف ر 
  .وتكمفة يلمساحة يلملزنة حي يلحاسً يلمركزي  تحتـ ضرورٌ ينتقال يلمإادر

   

  :الإتاحة عبر خادم الممف -2
ويتـ تمثيؿ يلمإادر يلمتاحة ب ذق يلطريقة حي يلف رس يلعاـ يلمتاِ بم  يللػط يلمباشػر لػربط 

  .يلمستفيديف بمإادر يلمعموماٍ يلمتاحة ببرق

  .محطة عمل مستقمة الإتاحة عبر -3 

  :إتاحة عبر الأقراص المميزرة، متصمة بشبكة معمومات -4
وتمجأ يلمكتبة ول  هذي يلنوع يلألير مف يلإتاحة حي حالة بدـ كفاية وتاحة مإدر يلمعمومػاٍ 

  .يلإلكتروني ببر محطة بمؿ
يلموضػوباٍ ويفترض نف يلوضع يلأمثؿ للئتاحة يكوف بتوحير ومكاناٍ يلبحػَ لممسػتفيد حػي  

يلتػػي يرغػػً حي ػػا  مػػف لػػلبؿ يلف ػػرس يلآلػػي يلمباشػػر لممكتبػػة يلمحميػػة يلتػػي يسػػتلدم ا  بحيػػَ 
يمكنػػه يسػػترجاع يلمعمومػػاٍ بالأشػػكاؿ يلملتمفػػة  بمػػا حػػي ذلػػؾ يلأشػػكاؿ يلإلكترونيػػة  ويلتػػي قػػد 

 .تتويحر بم  نقريص نو قويبد بياناٍ

  :بعد عن الإتاحة -ب
 يلإلكترونيػػػة يلمعمومػػػاٍ مإػػػادر مػػػع يلتعامػػػؿ ومكانيػػػة بػػػف لمتعبيػػػر يلمإػػػطمخ هػػػذي ويسػػػتلدـ

 يلحاسػً شػبكاٍ لػلبؿ مػف معمومػاٍ مإػدر يتػاِ نف مثػؿ ممموس  وغير مادي غير بشكؿ
 لإحاطػػة يلإتاحػػةل مػػف يلػػنمط هػػذي يلمكتبػػاٍ نمنػػال يسػػتلدـ وبػػادٌ يلمباشػػر  يللػػط بمػػ  يلآلػػي

 .يلمكتبة نطاؽ لارُ يلموجودٌ بالمإادر بمما يلمستفيديف
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 الاَرزَد وذطثٍماذه /انفصم انزاتغ

 

 الإنترنت تعريفو .تاريخو .استخداماتو 
هػػي مجموبػػة متإػػمة مػػف شػػبكاٍ يلحاسػػوً يلتػػي تضػػـ  (Internetبالإنجميزيػػة  كيلإنترنػػٍ 

يلحويسيً يلمرتبطة حوؿ يلعالـ  و يلتي تقوـ بتبادؿ يلبيانػاٍ حيمػا بين ػا بويسػطة تبػديؿ يلحػزـ 
ك. تقػػػدـ يلإنترنػػػٍ يلعديػػػد مػػػف يللػػػدماٍ مثػػػؿ يلشػػػبكة IPباتبػػػاع بروتوكػػػوؿ يلإنترنػػػٍ يلموحػػػد( 

ً  و يلبريػػػد يلإلكترونػػػي  و برتوكػػػولاٍ نقػػػؿ يلعنكبوتيػػػة يلعالميػػػة (يلويػػػًك  و تقنيػػػاٍ يلتلاطػػػ
. تمثؿ يلإنترنػٍ يليػوـ ظػاهرٌ ل ػا تأثيرهػا يلاجتمػابي و يلثقػاحي حػي جميػع بقػاع FTPيلممفاٍ 

يلعالـ  و قد ندٍ ول  تغيير يلمفاهيـ يلتقميدية لعدٌ مجالاٍ مثؿ يلعمػؿ و يلتعمػيـ و يلتجػارٌ و 
 بروز شكؿ ملر لمجتمع يلمعموماٍ. 

 تعريف الانترنت 
  interيتكوف مف يلبادئة  Internetبالإنجميزية  كيسـ ونترنٍ حي يلإنجميزية 
يلتػػي تعنػػي "شػػبكة"  ني "يلشػػبكة يلبينيػػة" و يلاسػػـ دلالػػة بمػػ   netيلتػػي يعنػػي "بػػيف" و كممػػة 

 بنية ونترنٍ بابتبارها "شبكة ما بيف يلشبكاٍ" نو شبكة مف شبكاٍ "
 ك نو (بالإنجميزية  a network of networksبالإنجميزية  ك
 interconnected networks(  و مع هذي حقد شابٍ لطأ حي وسائؿ 

حػػػي يلاسػػػـ هػػػو  interيلإبػػػلبـ يلعربيػػػة تسػػػمية "يلشػػػبكة يلدوليػػػة لممعمومػػػاٍ" ظنػػػا نف يلمقطػػػع 
 " يلتي تعني "دولي." internationalيلتإار كممة" 
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بكة ما بيف بدٌ شبكاٍ تدير كؿ من ا بمعزؿ و كما يدؿ يسم ا حلف شبكة ونترنٍ هي ش 
بف يلألرياٍ بشكؿ غير مركزي و لا تعتمد نيا من ا حي تشغيم ا بم  يلألرياٍ  كما قد 

تستلدـ حي كؿ من ا ديلميا تقنياٍ حاسوبية و شبكية ملتمفة  و ما يجمع بين ا هو نف هذق 
مشترؾ قياسي هو بروتوكؿ  يلشبكاٍ تتإؿ حيما بين ا بف طريؽ بويباٍ تربط ا ببروتوكوؿ

 ونترنٍ. 
و مػػػع هػػػذي حفػػػي يلعإػػػر يلحػػػالي تسػػػتلدـ يلغالبيػػػة يلعظمػػػ  مػػػف يلشػػػبكاٍ يلمكونػػػة لإنترنػػػٍ 
بروتوكوؿ ونترنٍ ديلميا  و ذلؾ بسبً ميزيٍ تقنية حيه و بسبً يللبرٌ يلمتريكمة حػي تشػغيمه 
و إػػػيانته  و كػػػذلؾ بسػػػبً شػػػيوع يلعتػػػاد و ننظمػػػة يلتشػػػغيؿ يلػػػذي تطبػػػؽ هػػػذي يلبروتوكػػػوؿ و 

 تدبمه مبدئيا. 

 ية شبكات الحاسوب و الإنترنت تقن
. The Netيلإنترنػٍ نو تعػرً نحيانػا يلتإػاري "يلشػبكة" مثممػا يسػمي ا مسػتلدمي يلإنجميزيػة 

بمػػ  غيػػر مػػا تبػػدو بميػػه لموهمػػة يلأولػػ  حػػلف شػػبكة ونترنػػٍ تعتمػػد مػػا يعػػرؼ حػػي بمػػـ تإػػميـ 
وبسػػيط  و هػػو يلشػػبكاٍ بأنػػه "تإػػميـ يلبسػػيط"  لأف شػػبكة يلإنترنػػٍ تقػػوـ بعمػػؿ وحيػػد نولػػي 

 storeويإاؿ رسالة رقمية بيف بقدتيف لكؿ من ما بنويف مميز بطريؽ "يلتلزيف و يلتمريػر "
and forward  بيف بقد بديدٌ ما بيف يلعقدٌ يلمرسمة و يلعقدٌ يلمسػتقبمة  و بحيػَ لا يمكػف

  نجػزيل يلتنبه مسبقا بالمسار يلذي ستألذق يلرسالة ببر يلشبكة كما يمكف نف تقسـ يلرسالة ول
يتلذ كلب من ا مساري ملتمفا و تإؿ حي ترتيً غير ترتيب ا يلأإمي يلػذي يكػوف بمػ  يلعقػدٌ 

 يلمتمقية نف تعيد ترتيً يلرسالة. 
لا تضع ونترنٍ ني يحتريضاٍ مسبقة بف طبيعة يلرسالة و ححويها نو يل ػدؼ مػف ورسػال ا نو 

الة نو محتويهػػا غيػػر مػػا يتطمبػػه كيفيػػة يسػػتلديم ا و لا تحػػاوؿ وجػػريل ني معالجػػاٍ بمػػ  يلرسػػ
ورسػػال ا بػػيف يلنقطتػػيف. كػػؿ "يلػػذكال" يلظػػاهري يلػػذي تبديػػه يلشػػبكة يكمػػف حػػي يلويقػػع حػػي طبقػػة 
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يلتطبيقاٍ يلتي تعمو طبقة يلنقؿ  و كؿ يلقيمة يلمضاحة حي بمػؿ يلشػبكة تكمػف بمػ  نطريح ػا 
يلرسػائؿ  سػويل كػاف مػا ك لا تفػرؽ بػيف routersو ليس حي قمب ا يلذي يتكػوف مػف يلمسػيتريٍ( 

تحممػػه رسػػالة بريديػػة  نو سػػيؿ حيػػديو نو بيانػػاٍ لأي تطبيػػؽ نو لدمػػة نلػػرى مػػف يلمبنيػػة حػػوؽ 
 شبكة يلإنترنيٍ. 

حوؽ هذق يلبنية يلتحتية لإيإاؿ يلبياناٍ تنبني تطبيقاٍ بديػدٌ مثػؿ يلبريػد و نقػؿ يلممفػاٍ و  
ا يلكثير  و بويسطت ا يمكػف نقػؿ ني ينسياً يلفيديو و يلإوٍ و يلمحادثة و يلدردشة و غيره

 بياناٍ رقمية. 
يلانترنيٍ بحد ذيته لا يحوي معموماٍ وينمػا هػو وسػيمة لنقػؿ يلمعمومػاٍ يلملزنػة حػي يلممفػاٍ 
نو يلوثػػائؽ حػػي ج ػػاز يلحاسػػوً يلآلػػي ولػػ  ج ػػاز حاسػػوً ملػػي ملػػر . ولػػذلؾ مػػف يلالطػػال 

حيخ يلقػوؿ بػاف يلمعمومػة وجػدٍ بػف يلشائعة يلقػوؿ بػاف يلمعمومػة وجػدٍ حػي يلانترنيػٍ ويلإػ
 طريؽ يستلديـ شبكة يلأنترنيٍ. 

منذ يلبديية إممٍ شبكة ونترنٍ بحيَ تكوف بإية بمػ  يلتعطػؿ. نهػـ بنإػر هػو لموهػا  
مػػف بقػػدٌ رئيسػػية نو مكػػاف رئيسػػي يتوجػػً بمػػ  يللطػػوط يلمػػرور بػػه. وهكػػذي يوجػػد بػػدد مػػف 

وتحػػدد يلطريػػؽ حقػػط بنػػد نقػػؿ يلمعمومػػة  يللطػػوط يلبديمػػة بنػػدما ترسػػؿ معموماتػػؾ ببػػر يلشػػبكة
حسً مدى شغور يللط مف يلضغط وبند تعطؿ لط يجػري يسػتلديـ لػط نلػر إػالخ. لكػف 
هػػذق يللبمركزيػػة حػػي يلجانػػً يلتقنػػي لػػـ يػػتـ وتباب ػػا حػػي يلجانػػً يلاديري لمشػػبكة  حمػػا يسػػم  

لإنترنػػٍ هػػي يل يئػػة يلمشػػرحة دوليػػا بمػػ  يإػػدير بنػػاويف ي ICANNحكومػػة يلانترنػػٍ ميكػػاف 
 DNSوتتبع بشكؿ غير مباشر لمولاياٍ يلمتحػدٌ يلأمريكيػة  و هػي يلتػي تػدير يلعقػد يلرئيسػية 

 حي نكثر يلدوؿ يلعالمية. 
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 تاريخ الانترنت 
  وهػو مشػروع مػػف وزيرٌ 1969يلػذي يطمػؽ بػػاـ  Arpanetكانػٍ يلإنترنػٍ نتيجػة لمشػػروع 

دحػػاع يلولايػػاٍ يلمتحػػدٌ. ننشػػئ هػػذي يلمشػػروع مػػف نجػػؿ ربػػط يلجامعػػاٍ ومهسسػػاٍ يلابحػػاَ 
 لاستغلبؿ نمثؿ لمقدريٍ يلحسابية لمكومبيوتريٍ يلمتوحرٌ. 

 NCPيسػػػػػتبدلٍ وزيرٌ دحػػػػػاع يلولايػػػػػاٍ يلمتحػػػػػدٌ يلبروتوكػػػػػوؿ  1983وحػػػػػي يلأوؿ مػػػػػف ينػػػػػاير 
. مػف يلأمػور يلتػي نسػ مٍ حػي TCP/IPبنه ببروتوكوؿ  يلمعموؿ به حي يلشبكة ويستعاضٍ

" جامعػػاٍ يلولايػػاٍ يلمتحػػدٌ  بعضػػ ا  يلأمريكيػػةنمػػو يلشػػبكة هػػو ربػػط "يلمهسسػػة يلوطنيػػة لمعمػػوـ
بػػػػيف طمبػػػػة يلجامعػػػػاٍ وتبػػػػادؿ يلرسػػػػائؿ يلإلكترونيػػػػة و  بػػػػبعض ممػػػػا سػػػػ تؿ بمميػػػػة يلإتتتإػػػػاؿ

يلمعمومػػاٍ   بػػدلوؿ يلجامعػػاٍ ولػػ  يلشػػبكة   نلػػذٍ يلشػػبكة حػػي يلتوسػػع ويلتتقػػدـ ونلػػد طمبػػة 
يلجامعػػاٍ يسػػ موف بمعمومػػات ـ ورنى يلنػػور يلمتإػػفخ "موزيييػػؾ"  ويلباحػػَ "جػػوحر" و "مرشػػي" 

يهػا بؿ وف يلشركة يلعملبقة "نتسكيً" هي حي يلأإؿ مػف  ات ج ػود طمبػة يلجامعػة قبػؿ نف يتبفت
 يلعقؿ يلتجاري و يوإم ا ول  ما ملٍ وليه حيما بعد. 

لػػـ يكػػف لػػدى يلم ندسػػيف يلػػذيف لططػػوي لمشػػبكة حػػي بدييػػة ب ػػدها ندنػػ  تإػػور لمػػا ملػػٍ وليػػه 
مركزيػة يلشػبكة نو بمعنػ  ملػر لا يوجػد ج ػة ويعػزى نجاح ػا يلعمػلبؽ يليػوـ للب يلشبكة يليػوـ 
ر بمػ  مجريػاٍ يلأمػور بشػأف يلشػبكة. يحكػـ يلشػبكة بروتوكػوؿ للئتتتإػاؿ ويلػذي ويحدٌ تسػيط

ٌ تتػديرس وتقػرر  ات يقرر بمؿ هذي يلبروتوكوؿ هـ "م ندسو شبكة يلإنترنٍ "وهػي ج ػة مسػتقؿت
 يل .. (HTTP, FTP, IRCكننويع يلبروتوكوؿ يلمعموؿ به لشت  لدماٍ يلشبكة

يلشػبكة حيػَ نف يل يئػة بامػة ومفتوحػة لمجميػع  م ندسو شبكة يلإنترنٍ هـ نحد بويمؿ نجػاِ
 ليدلي بدلوق . 

لـ يجري يستلديـ يلانترنٍ بشكؿ ويسع حت  نويئؿ يلتسعيناٍ مف يلقرف يلعشريف وبالرغـ مف 
تػػوحر يلتطبيقػػاٍ يلاساسػػية ويلمبػػادى يلتوجي يػػه يلتػػي تجعػػؿ مػػف يسػػتلديـ يلانترنػػٍ ممكػػف و 

  وحػػي يلملتبػػر يلأوروبػػي  1991يغسػػطس    مً / 6موجػػود منػػذ مػػا يقػػرً مػػف بقػػد. وحػػي 
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  ويلػػذي يقػػع بمػػ  يلحػػدود بػػيف حرنسػػا وسويسػػري   نشػػر مشػػروع  CERNلمفيزيػػال ويلجزيئػػاٍ 
تػػـ يلتريب ػػا مػػف قبػؿ يلعػػالـ يلإنجميػػزي تػػيـ بيرنػػرز لػػي حػػي بػػاـ  ويلتػػييلويػػً  يلعالميػػة يلشػبكة
1989 . 

. ولحقه متإفخ ويً hypercard  يستنادي ول   violawwwوهناؾ طور يلمتإفخ لمويً 
  وحػػػػػػػػػػػػػي يلمركػػػػػػػػػػػػػز يلػػػػػػػػػػػػػوطني لتطبيقػػػػػػػػػػػػػاٍ  1993. وحػػػػػػػػػػػػػي بػػػػػػػػػػػػػاـ MOSAIC"موزيييػػػػػػػػػػػػػؾ"

supercomputing  مػف  1 0حي جامعػة يلينػوي تػـ وإػدير نسػلةMOSAIC   "موزيييػؾ"
 كاف هناؾ تزييد ممحوظ حي  1994وبحموؿ يويلر باـ 

إػػػػار  1996وبحمػػػػوؿ بػػػػاـ يهتمػػػػاـ يلجم ػػػػور بمػػػػا كػػػػاف سػػػػابقا يهتمػػػػاـ للؤكػػػػاديمييف حقػػػػط. 
يسػػتلديـ كممػػة يلانترنػػٍ قػػد يإػػبخ شػػائعا   وبالتػػالي   كػػاف ذلػػؾ سػػببا لملمػػط حػػي يسػػتعماؿ 

 كممة ونترنٍ بم  ين ا وشارٌ ول  يلشبكه يلعالمية يلويً. 
 وحي غضوف ذلؾ   وبم  مدير يلعقد   زيد يستلديـ شبكة يلانترنٍ بشكؿ مضطرد .

: سػػنويا    100يٍ تشػػير ولػػ  نف يلأنترنػػٍ قػػد زيد بنسػػبة ولػػلبؿ يلتسػػعيناٍ   كانػػٍ يلتقػػدير 
 . 1997و  1996ومع حترٌ وجيزٌ مف يلنمو يلانفجاري حي بامي 

وهذي يلنمو هو حي كثير مف يلاحياف يرجع ول  بدـ وجود يلاديرٌ يلمركزية   مما يتػيخ يلنمػو 
يلمفتوحػػػة لبروتوكػػػولاٍ يلإنترنػػػٍ   يلتػػػي تشػػػجع  يلعضػػػوي لمشػػػبكه   وكػػػذلؾ بسػػػبً يلممكيػػػه

يلاشلاص ويلشركاٍ بم  تطوير ننطمة وبيع ػا وهػي ييضػا تمنػع شػركة ويحػدٌ مػف ممارسػة 
 يلكثير مف يلسيطرٌ بم  يلشبكه. 
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 :استعمالات شائعة للإنترنت
   :البريد الإلكتروني -1

  ( Mail-Eوتختصر إلى  Electronic Mailبالإنجميزية : )البريد الإلكتروني 
هػػو مإػػطمخ يطمػػؽ بمػػ  ورسػػاؿ رسػػائؿ نإػػية ولكترونيػػة بػػيف مجموبػػاٍ حػػي طريقػػة منػػاظرٌ 
لإرساؿ يلرسائؿ ويلمفكريٍ قبؿ ظ ور يلإنترنٍ. حتي حي وقتنا يلحاضر   مف يلم ـ يلتفريؽ 

وبػػػػيف يلبريػػػػد يلإلكترونػػػػي يلػػػػديلمي  Internet E-mailبػػػػيف بريػػػػد يلإنترنػػػػٍ يلإلكترونػػػػي 
Internal E-mail  حبريد يلإنترنٍ يلإلكتروني قد ينتقؿ ويلزف حي إورٌ غير مشفرٌ بم .

ػؿ ويلمسػتقتبتؿ. ولػلبؿ هػذق يلفتػرٌ حتػرٌ كشبكاٍ ونج زٌ يلري لارُ نطػاؽ تحكػـ كػلًب مػف يلمرتست
ت قػرن وي عبػَ ب ػا مػف لػلبؿ ج ػة لارجيػة  (يلإنتقاؿ  Thirdمػف يلممكػف لمحتويػاٍ يلبريػد نف  
Party  هػػذي وذي كػػاف يلبريػػد بمػػ  قػػدر مػػف يلأهميػػة. ننظمػػة يلبريػػد يلإليكترونػػي يلػػديلمي لا  

 تغادر حي ا يلبياناٍ شبكاٍ يلشركة نو يلمهسسة   وهي نكثر نمناً. 

 الشبكة العالمية  -2
يت يلإنترنػٍ ويلشػبكة يلعالميػة (نو وً حقػطك بمػ  نن مػا  يلكثير مف يلناس يستعمموف مإطمحت

لشئ ذيته. لكف حي يلحقيقة يلمإطمحيف غير متريدحيف. يلإنترنٍ هو مجموبة متشاب اف نو ي
مػػػف شػػػبكاٍ يلحويسػػػيً يلمتإػػػمة معًػػػاً بػػػف طريػػػؽ نسػػػلبؾ نحاسػػػية وكػػػابلبٍ نليػػػاؼ بإػػػرية 

ومػا ولػ  ذلػؾ. بمػ  يلعكػس مػف ذلػؾ   يلػوً هػو مجموبػة  Wirelessوتوإيلبٍ لاسمكية 
مػػع بعضػ ا يلػبعض بػػف طريػؽ رويبػط حائقػػة  مػف يلوثػائؽ ويلمإػادر يلمتإػػمة معًػاً   مرتبطػة

Hyperlinks  ٍوبنػاويف ونترنػػURLs ٍبشػػكؿ ملػػر   يلشػبكة يلعالميػػة ويحػػدٌ مػػف يللػػدما .
يلتػػػي يمكػػػف يلوإػػػوؿ ولي ػػػا مػػػف لػػػلبؿ يلإنترنػػػٍ   مثم ػػػا مثػػػؿ يلبريػػػد يلإلكترونػػػي ومشػػػاركة 

 وغيرهما.  Sharing Fileيلممفاٍ 
. حػي User Agentيلبػريم  يلتػي يمكن ػا يلػدلوؿ ولػ  مإػادر يلػوً تسػمي بميػؿ يلمسػتلدـ 

نو حػايرحوكس  Internet Explorerيلحالة يلعادية   متإفحاٍ يلوً مثؿ ونترنٍ وكسػبمورر 
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Firefox  تقوـ يلدلوؿ ول  إػفحاٍ يلػوً وتمكػف يلمسػتلدـ مػف يلتجػوؿ مػف إػفحة لألػري
 بف طريؽ يلرويبط يلفائقة .

إفحة يلوً يمكف تقريباً نف تحتوي مزي  مف بياناٍ يلحاسوً بمػا حي ػا يلإػور يلفوتوغريحيػة 
  يلإوتياٍ   يلنإوص   يلفيديو   يلوسػائط يلمتعػددٌ ومحتويػاٍ  Graphics  يلرسومياٍ 

 بما حي ذلؾ يلألعاً وغيرها.  Contents Interactiveتفابمية 
 الدخول عن بعد  -3

دمي يلحاسػوً نف يتإػموي بػأج زٌ حاسػوً نلػري وملػازف يلمعمومػاٍ يسمخ يلإنترنٍ لمسػتل
 Remoteبسػ ولة   م مػا يكػف موضػع ا مػف يلعػالـ. تعػرؼ هػذق يلعمميػة بالػدلوؿ بػف بعػد 

Access بالإمكػػػػػػػاف بمػػػػػػػؿ ذلػػػػػػػؾ بػػػػػػػدوف يسػػػػػػػتلديـ تقنيػػػػػػػاٍ حمايػػػػػػػة نو تشػػػػػػػفير نو توثيػػػػػػػؽ .
Authentication وهذي يشجع ننويبا جديػدٌ مػف يلعمػؿ يلمنزلػي   ومشػاركة يلمعمومػاٍ حػي .

 يلعديد مف يلإناباٍ. 

 :الأنظمة التعاونية  -4
لقػػد يدى ينلفػػاض تكمفػػة يلاتإػػاؿ ببػػر يلإنترنػػٍ و تبػػادؿ يلاحكػػار ويلمعػػارؼ   ويلم ػػاريٍ 

مكػػاف حقػػط ولػػ  تطػػور يلعمػػؿ يلتعػػاوني بشػػكؿ كبيػػر وظ ػػور يلانظمػػة يلتعاونيػػة . لػػيس بالا
يلاتإػػاؿ بشػػكؿ رلػػيص وبمػػ  نطػػاؽ ويسػػع ببػػر شػػبكة يلانترنػػٍ ولكػػف يسػػمخ لمجموبػػاٍ 
ل ا نفس يلاهتماماٍ يف تنشئ مويقع مشتركة بس ولة . ومثاؿ بم  ذلؾ حركػة يلبرمجيػاٍ 

مف يلإفر وتولػٍ  GNUيلحرٌ حي تطوير يلبرمجياٍ   ويلت  ينتجٍ نظاـ لينكس و جنو 
  OpenOffice.orgتطوير موزيلب و

. يحػػػػلبـ مثػػػػؿ روِ يلعإػػػػر (يلمعروحػػػػة سػػػػابقا باسػػػػـ نتسػػػػكيً محػػػػاور وسػػػػتار نوحػػػػيسك
Zeitgeist  كػػاف ل ػػا تغطيػػة ويسػػعة يلنطػػاؽ بمػػ  يلانترنػػٍ   حػػي حػػيف يجػػري تجاهم ػػا

 تقريبا حي وسائؿ يلابلبـ يلرئيسية. 
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،  Channelsاو القنةةوات  IRCالدردشةةة عبةةر الانترنةةت وسةةواء كةةان فةةي شةةكل 
 :الفورية المراسمةعن طريق أو 

يسمخ لمزملبل يلبقال بم  يتإاؿ ديئـ بف طريؽ وسيمة مريحه لمغاية تعمػؿ حػي حويسػيب ـ 
طوؿ يلوقػٍ. ويجػري تبػادؿ لمممفػاٍ سػويل كانػٍ تحتػوي بمػ  يلإػوٍ يلإػور نو يي نػوع 

نظػػػـ يلػػػتحكـ حػػػي نسػػػ  و   يلػػػر مػػػف يلممفػػػاٍ وتػػػدبـ يلعمػػػؿ يلمشػػػترؾ بػػػيف يبضػػػال يلفريػػػؽ
بمػػ  مجموبػػاٍ مػػف يلوثػػائؽ يلتعػػاوف حػػي  يلاإػػدير تسػػمخ لفػػرؽ يلعمػػؿ يلمشػػتركة ويلعاممػػة

بمم ا. وهكذي يجري تفادي مسخ ما كتبه زميؿ يلر دوف قإد ويتمكف كؿ يبضال يلفريؽ 
 يلمتعاوف مف ونشال يلوثائؽ ولمكؿ مف يضاحة نحكارهـ ويضاحة يلتغيريٍ. 

 googleثؿ مفكرٌ جوجؿ توجد حاليا ننظمة يلرى حي هذي يلمجاؿ م
Microsoft ٍنو نظاـ شير بوين BSCW نو  calendar 

SharePoint 
  

 : (VoIP )الاتصال الصوتي -5
وبػدنٍ   يعتمد بم  نقؿ يلإوٍ للبؿ بروتوكوؿ يلإنترنػٍ VOIPيلإوٍ ببر يلإنترنٍ 

ويحد. حي  يتجاقلنقؿ يلإوٍ حي  IRCهذق يلظاهرٌ كالتيار ونديٌ مسابدٌ لأنظمة دردشة 
كمػا يإػبحٍ سػ مة يلاسػتلديـ ومريحػه  VoIPيلسنويٍ يلاليرٌ ونتشػرٍ يلعديػد مػف ينظمػة 

ذيٍ تكمفػة يقػؿ بكثيػر مػف  للئنترنػٍكما هاتؼ بادي. يف هذق يلانظمة هي يستلديـ ويبػد 
   ولاإة لمساحاٍ طويمة.  يلعاديةيل اتفية  يلمكالمة

وسػتحتاُ ولػ   يلكممػةولػ   يلكممػةمػؼ مػف نوبية يلإوٍ لا تزيؿ حػي كثيػر مػف يلاحيػاف تلت
يإػػػبحٍ ذيٍ  VoIPبضػػػع يلوقػػػٍ حتػػػي تإػػػبخ بػػػنفس يلنوبيػػػة كػػػأج زٌ يلتمفػػػوف يلتقميديػػػة .

شعبية متزييدٌ حي بالـ يلمعً   بابتبارق شكلب مف نشكاؿ يلاتإاؿ بيف يللبببيف. مف نكثر 
 .يلانظمة شعبية حي مجاؿ يلإوٍ ببر يلإنترنٍ هو نظاـ سكايً 
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 : RSSخدمة التمقيم  -6
لدمػػة يلتمقػػيـ هػػي لدمػػة تمكػػف مػػف متابعػػة مػػا يإػػدر حػػي يلمويقػػع يلتػػي توحرهػػا نولا بػػأوؿ دوف 
شػر بمي ػا  كمػا  ا  حاجة ولػ  يلػدوريف بمي ػا لزيارت ػا مػف نجػؿ يلتحقػؽ مػف وف كػاف جديػد قػد ف 
ف نن ػػػا بمػػػ  غيػػػر يلطريقػػػة يلتػػػي كانػػػٍ سػػػائدٌ مسػػػبقا لا تتطمػػػً حعػػػلب مػػػف ناحيػػػة يلموقػػػع لأ

يلمستلدـ هو يلذي يطمً هذي يلنوع مف يلمحتػوى بطريػؽ قػارليٍ يلتمقيمػاٍ وقتمػا يريػد بطػور 
يلتشػػػغيؿ ذيتػػػه يلػػػذي تعمػػػؿ بػػػه متإػػػفحاٍ يلػػػوً  و لا تتطمػػػً يلإحإػػػاِ بػػػف ني قػػػدر مػػػف 
يلبياناٍ يلشلإية مف جانً يلمستلدـ لمموقػع  و لا حتػ  بنػويف يلبريػد يلإلكترونػي  و ب ػذي 

ي ػػػا هػػػو يلمسػػػتلدـ  و لا يمكػػػف يسػػػتلديم ا بشػػػكؿ لا يرضػػػيه نو مفػػػروض حػػػالمتحكـ يلوحيػػػد ح
بميه. تشػتمؿ يلتمقيمػة حػي نبسػط إػورها بنوينػا و مملإػا لمموضػوع  و ريبطػا لمػنص يلكامػؿ 

 RSSو  Atomتوجػد بػدٌ إػين لنشػر يلتمقيمػاٍ  من ػا  لملبر بم  موقع ناشر يلموضػوع .
 . RDFو 

 :تسويق الانترنت 
نإػػبخ يلإنترنػػٍ سػػوقا ويسػػعة لمشػػركاٍ  بعػػض يلشػػركاٍ يلكبيػػرٌ ضػػلمٍ مػػف نبمال ػػا بػػأف 
نلذٍ مميزيٍ قمة تكمفة يلإبلبف ويلإتجار ببر يلإنترنٍ   ويلذي يعػرؼ بالتجػارٌ يلإلكترونيػة 

E-Commerce .وهػػي تعتبػػر نسػػرع طريقػػة لنشػػر يلمعمومػػاٍ ولػػ  بػػدد كبيػػر مػػف يلأحػػريد .
 ٍ بعمؿ ثورٌ حي بالـ يلتسوؽ .ونتيجة لذلؾ قاـ يلإنترن

كمثاؿ   شلص ما يمكنه نف يطمً شريل وسطوينة مدمجة ببر يلإنترنٍ وسوؼ تإػمه ببػر 
يلبريػد يلعػػادي لػػلبؿ يػػوميف   نو بلمكانػػه تنزيم ػػا مباشػػرٌ ببػػر يلإنترنػػٍ وذي تيسػػر ذلػػؾ. نيضػػاً 

سػػػوؽ منػػػت  قػػػاـ يلإنترنػػػٍ بتسػػػ يؿ بمميػػػة يلتسػػػوؽ يلشلإػػػي   ويلػػػذي يتػػػيخ لشػػػركة مػػػا نف ت
 لشلص معيف نو مجموبة معينة مف يلأشلاص بطريقة نحضؿ مف ني وسط وبلبني. 

كأمثمػػػة بمػػػ  يلتسػػػوؽ يلشلإػػػي  مجتمعػػػاٍ يلإنترنػػػٍ ويلتػػػي يػػػدلم ا يلآلاؼ مػػػف مسػػػتلدمي 
شبكة يلإنترنٍ ليعمنوي بػف ننفسػ ـ ويعقػدوي إػديقاٍ ببػر يلإنترنػٍ. وبمػا نف مسػتلدمي هػذق 

بامػػاً  حػػلن ـ حػػيف يعمنػػوي بػػف ننفسػػ ـ ح ػػـ يعمنػػوف  25و 13بػػيف  يلمجتمعػػاٍ تتػػريوِ نبمػػارهـ
بالتالي بف هوييات ـ ويهتمامات ـ  ومف هنا تستطيع شركاٍ يلتسػويؽ ببػر يلإنترنػٍ يسػتلديـ 

 هذق يلمعموماٍ للئبلبف بف يلمنتجاٍ يلتي تويحؽ رغبات ـ ويهتمامات ـ. 
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 انزلًٍح انًكرثاخ/  انخايش انفصم

 

 المقدمة:   
غني بف يلقػوؿ نف يلمكتبػاٍ ودور يلوثػائؽ ويلأرشػػػػيؼ ببػر ينبثاق ػا وتويجػدها حػي حضػػػػاريٍ 
ويدي يلريحديف ويلنيؿ وسػػػائر يلحضػػػاريٍ يلقديمة قد مرٍ بتطوريٍ متلبحقة مف حيَ مباني ا  

ه  ونشكاؿ مقتنيات ا  ولدمات ا  ووظائف ا يلمتمثمة حي حفػظ يلنتػاُ يلفكػري ويلحضػاري وتنظيمػ
 وتس يؿ م مة يسترجابه ووضعه حي لدمة يلمستفيديف . 

وقػػد حتمػػٍ يلتطػػوريٍ يلتقنيػػة ويلعمميػػة  ويلتقػػدـ يلحضػػاري  وينتشػػار يلتعمػػيـ  وظ ػػور يلمبػػادى 
يلديمقريطية  ويلتغيريٍ يلمتويإػمة حػي م نػة يلمكتبػاٍ ويلمعمومػاٍ ولػ  تطػور هػذق يلمهسسػاٍ 

بكاٍ معمومػػاٍ متطػػورٌ قػػادرٌ بمػػ  يلتعامػػؿ ويلتفابػػؿ يلثقاحيػػة يلتعميميػػة يلاجتمابيػػة لتإػػبخ شػػ
مػػػػػع يلتطػػػػػوريٍ ويلاتجاهػػػػػاٍ يلمعاإػػػػػػػػرٌ  وتمبيػػػػػة يحتياجػػػػػاٍ يلبػػػػػاحثيف ويلديرسػػػػػػيف حػػػػػي شػػػػػػت  
يلموضػوباٍ ويلمجالاٍ محققة بذلؾ قفزٌ كبرى حي يسػتلديـ تقنياٍ يلمعموماٍ ويلاتإػالاٍ  

ونشػػرها بمػػ  نطػػاؽ ويسػػػػػع  متلطيػػة بػػذلؾ وطبيعػػة يللػػدماٍ ويلبػػريم  يلمكتبيػػة ويلمعموماتيػػة 
يلحويجز يلمكانية ويلزمانية بيف بمديف يلعالـ حي يلبيئة يلتكنولوجية يلجديدٌ  وحي بإػػػر يلػنظـ 
يلباربػة حػػي نقػؿ يلمعمومػػاٍ ويلشػػػبكاٍ  ممػػا م ػػد لظ ػور يلمكتبػػاٍ يلإلكترونيػة  وتطػػور م ػػاـ 

معموماٍ  نو نميف مريجع وموجه نبحاَ لمعمػؿ  نميف يلمكتبة وتحولػػػػػه ول  لبير نو يستشاري
حي ػػػا مسػػػلرًيً بػػػذلؾ لبريتػػػه وم ػػػا ريتػػػه حػػػي تقػػػديـ معمومػػػاٍ دقيقػػػة وحوريػػػة لأنػػػويع ملتمفػػػة مػػػف 
كسػاب ـ يلم ػاريٍ حػي مجػػػػاؿ يسػتلديـ يلتقنيػاٍ  يلمسػػػتفيديف  وتأميف حػػػػػػػػرص نوحػر لتػدريب ـ  وي 

ؼ بػػػػف كنػػػػوز يلمعمومػػػاٍ ويلمعػػػػارؼ يلمتاحػػػػة ويسػػػتثمار شػػػػبكاٍ يلمعمومػػػاٍ حػػػػي رحمػػػػة يلكشػػػ
 بأشكال ا يلإلكترونية  ويلاستغلبؿ يلأمثؿ ل ا بما يتفؽ ويلاحتياجاٍ يلبحثية ويلمعموماتية.  
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وكػػػػاف ل ػػػػذق يلتوج ػػػػاٍ يلمسػػػػػػػتقبمية للبهتمػػػػاـ بالمكتبػػػػاٍ يلرقميػػػػة  وتطػػػػوير م نػػػػة يلمكتبػػػػػاٍ 
ويلتإاإػيت يلمعمومػػاٍ ويلمريجػع يلانػػدحاع نحػو ورسػػػػػػػال منػػاه  جديػدٌ لتػػدريس كػؿ مػػا يتعمػػؽ 

 Daniel)ب ػػذي يلنػػػػػػػوع مػػف يلمكتبػػاٍ   حعمػػ  سبيػػػػػػػؿ يلمثػػاؿ  قػػدـ بميػػد جػػا معػػة ميشػػغاف 
Atkins)  إػػػػورٌ ويضػػػػحة لممكتبة يلجديدٌ بعد تحميمه وبرضػػػػه 

لممشػػروباٍ ويلنشػػاطاٍ يلتػي وضػػػع ا حػي يلجامعػة  ويتوقػع نف تتضػػػمف يلنشػػػاطاٍ ويلبػريم  
يللاإة بالتإاإيت يلمعرحة يلمعمومػاتييف ويلم ػاريٍ يلمطموبػة حػي يلبيئػة يلرقميػة يلديناميكيػة 

 يلآتي    

 ئط يلمتكاممة وشبكاٍ يلحويسيً . تس يلبٍ يلوسا -1

 ح ـ نو ودريؾ لممعرحة يلاستكشاحية حي بالـ يلشبكاٍ يلمتطورٌ .  -2

نلفة باقتإادياٍ يلمعموماٍ يلمحمية ويلعالمية  ويلسياسية  ويلقانوف  ويلسياساٍ  -3
 يلملتمفة.  

 يلتحكـ حي بنال وتإميـ يلوثائؽ .  -4

 . وحاطة شاممة بموضوباٍ يلتديلؿ يلآلي يلبشري  -5

مدرسػة نظػـ يلمعمومػاٍ    (Berkely)حضلًب بف ذلؾ حقد نسسٍ جامعة كاليفورنيػا حػي بيركمػي 
(SIMS) وكانػػػػٍ رسػػػػالت ا تتعمػػػػؽ بتكػػػػويف نمنػػػػال يلمعمومػػػػاٍ يلػػػػذيف تتإػػػػؿ م ػػػػام ـ بتنظػػػػيـ  

ومعالجػػػة وتنقػػػيخ وبػػػرض يلمعمومػػػاٍ  ولا تقتإػػػر وظيفػػػت ـ بمػػػ   وديرٌ يلتكنولوجيػػػا ححسػػػً  
نما وديرٌ يلمعمو   ماٍ ويلناس معاً. وي 

 تاريخ المكتبات الرقمية 
قػػػػػاـ يلشػػػػػاً مايكػػػػػؿ هػػػػػارٍ بلنشػػػػػال يوؿ مكتبػػػػػة رقميػػػػػة وقػػػػػد كػػػػػاف مشػػػػػروع  1971حػػػػػ  بػػػػػاـ 

http://promo.net/pg    يسـ يلرجؿ يلػذى معاإر ويطمؽ بميه يسـ "غوتنبرغ ملمدي بذلؾ
 ولا زيؿ يػريودق حتػ  يومنػا  1971يلترع يلقريلٌ حي يلقػرف يللػامس يلحمػـ يلػذى ريودق حػ  بػاـ

http://promo.net/pg
http://promo.net/pg
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هػػذي هػػو تمكػػيف كػػؿ مػػف يممػػؾ وإػػمة ينترنػػٍ وج ػػاز كمبيػػوتر   مػػف يلحإػػوؿ بمػػ  وقػػريلٌ 
 نم اٍ يلكتً ونإوؿ يلمعرحة يلانسانية.  

نقطة مركزية لكؿ مف يرغً بالحإوؿ  ويعتبر موقع مشروع غوتنيرغ بم  مر يلعإور يليوـ
بم  نسلة رقمية مف نبماؿ مشاهير يلكتاً ويلمفكريف. ويوجد ضمف يلموقع يليػوـ نكثػر مػف 
بشػػرٌ يلاؼ هػػذق يلكتػػً ويلتػػ  تتػػوحر حػػ  شػػكؿ ممفػػاٍ نإػػية ولػػـ يكػػف مايكػػؿ هػػارٍ م تمػػا 

يوف ممؼ نإ  و بالنويح  يلنقنية لممشروع بؿ كاف كؿ هدحة يف يزود يلمشروع بأكثر مف ترل
حقد كاف حمـ حياتػه نف يضػع نكبػر كػـ ممكػف لمكتػً يلمجانيػة بمػ   2001نكثر يحإؿ باـ 

يلموقػػع ويليػػوـ يحإػػؿ مايكػػؿ هػػارٍ بمػػ  تمويمػػه مػػف يلجامعػػة يلبدكتيػػة حػػ  ولايػػة يلينػػوى يلتػػي 
 بينٍ هارٍ نستاذي لمنص يلإلكتروني كما مدتة بالمعديٍ يلازمة لتشغيؿ يلموقع. 

  www.wiretap.area.com يلتسعيناٍ ظ ر مشروع "ويير تاً" وهو موقع وح  نويئؿ 
وهػو يحتػوى بمػػ  نبػديد هائمػػة مػف يلنإػوص يلرقميػػة كنإػوص يلمعاهػػديٍ ويلقػوينيف يلدوليػػة 

قػػاـ يلشػػباً يلطالػػً حػػ  بمػػوـ يلكمبيػػوتر وهػػو  1993وحػػ  بػػاـ ويلوثػػائؽ يلعسػػكرية وغيرهػػا  
" وقػػد كػػاف مػػدير موقػػع يلانترنػػٍ يللػػاص بجامعػػة "كػػارنيغ  ميموف"وبػػدن  "جػػوف مػػارؾ يوكربمػػوـ

يضػػػػـ وإػػػػلبٍ تعمػػؿ بمػػ  جميػػع يلكتػػً يلموجػػودٌ بمػػ  يلشػػػػبكة  جػػوف بالعمػػؿ بمػػ  ح ػػرس
 .ومن ا موقع غوتنبرغ ويطمؽ بم  ح رسة يسـ "إفحة يلكتً" 

 

حإػػؿ جػػوف بمػػ  درجػػة يلػػدكتوريق حػػ  بمػػوـ يلكمبيػػوتر وينتقػػؿ يلػػ  جامعػػة   1998وحػػ  بػػاـ 
مكتبػػػة يلجامعػػػة بمػػػ  يلابحػػػاَ يلمتعمقػػػة بالمكتبػػػة يلرقميػػػة مسػػػتعينا  بنسػػػمفانا ونلػػػذ يعمػػػؿ حػػػ 

يلمكتبػاٍ  بف رس يلكتً يلذى ننشئه بؿ وطورق نيضا وقد يإبخ هػذي يلف ػرس جػزل مػف مريجػع
يلرقميػػػة لجامعػػػة بنسػػػمفانيا. ويلموقػػػع يليػػػوـ يحتػػػوى بمػػػ  بشػػػريٍ يلالػػػوؼ مػػػف يلكتػػػً بالمغػػػة 

  سػػػمخ مهلفوهػػػا بشػػػرها ببػػػر يلانترنػػػٍ. كمػػػا يحتػػػوى يلانجميزيػػػة يلمجانيػػػة وغيػػػر يلمجانيػػػة يلتػػػ
يلموقػػػع بمػػػ  يلعديػػػد مػػػف يلإػػػلبٍ لمعديػػػد مػػػف مويقػػػع نشػػػر يلكتػػػً يلالكترونيػػػة ومن ػػػا موقػػػع 

http://www.wiretap.area.com/
http://www.wiretap.area.com/
http://www.wiretap.area.com/
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غػػوتنيرغ. ولا يػػزيؿ يلموقػػع يعمػػؿ دوف يف تقػػوـ يى ج ػػة رسػػمية بتمويمػػه ولا يػػزيؿ جػػوف مػػارؾ 
 يعمؿ بالموقع وي تـ به بلب مقابؿ. 

 

 مية : ماىية المكتبات الرق
تعػػػددٍ يلآريل حػػػوؿ ماهيػػػة يلمكتبػػػة يلرقميػػػة وحػػػي هػػػذي يلإػػػدد سػػػتقوـ يلدريسػػػة بعػػػرض  

لأهػػـ يلمشػػروباٍ يلتػػي كانػػٍ بمثابػػة يلنػػويٌ يلتػػي ينبثقػػٍ من ػػا يلمكتبػػاٍ يلرقميػػة مػػوجز 
 Carnegie Mellon(1992-1989)  ومن ػػػا بمػػػ  سػػػبيؿ يلمثػػػاؿ مشػػػروع 

University’s Project.  
. (1993-1995 Mercury TULIP  ومشروع  

The Chemistry Online Retrieval Experiment (CORE)    ومشروع

  .و غيرها مف يلمشروباٍ

حيَ قامٍ بعض  1990حي نويئؿ باـ  Digital Library"ظ ر مإػػػػطمخ يلمكتبة يلرقمية 
تاحت ا بم  نطاؽ ويسع  يلجامعاٍ ويلمهسػسػاٍ حي بنال مقتنيات ا مف مإػادر يلمعموماٍ وي 
حي شكؿ رقمي ويلآف نإبخ بلمكاف يلمستفيديف مف جميع ننحال يلعالـ يلوإػوؿ ول  مقتنياٍ 

ي ويلت 1993يلمكتبة يلرقمية مف للبؿ شػبكة يلإنترنٍ يلتي ظ رٍ ول  حيز يلوجود  باـ 
  .Digital Library  Services" كاف ل ا كبير يلأثر حي دبـ لدماٍ يلمكتبة يلرقمية 

  -نف هناؾ مرحمتيف نساسيتيف حي تاري  يلمكتباٍ يلرقمية هما   عبد المجيد بو عزةوينقؿ 

   -المرحمة الأولةى: 
يلقوميػة تتمثؿ هذق يلمرحمة حي يلج ػود يلتػي قامػٍ ب ػا بعػض يلمهسسػاٍ مثػؿ مهسسػة يلعمػوـ 

( بشػػكؿ حابػػؿ حػػي تمويػػؿ مشػػروباٍ بحػػَ ريئػػدٌ حػػي بدييػػة NASA(  و وكالػػة ناسػػا كNSFك
يلتسعينياٍ يلتي كاف ل ا يلفضؿ حي توضيخ يلمفاهيـ ذيٍ يلإمة بالمكتباٍ يلرقمية  و تقػديـ 
تعريفاٍ ل ا و تحفيز يلبحَ يلمتعمؽ ب ا   وقد ندٍ هذق يلمرحمػة ولػ  تحقيػؽ تقػدـ حػي مجػاؿ 
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نثػػػارٍ يهتمػػػاـ يلأوسػػػاط يلأكاديميػػػة و   Digital Librarianshipيلمكتبيػػػة يلرقميػػػةيلحركػػػة 
ويلجم ور يلعاـ بملتمؼ مستوياته يلعممية بموضوع يلمكتباٍ يلرقمية  مما ندي ذلػؾ ولػ  قيػاـ 

 ELINOR) برنػػام  يلمكتبػػة يلإلكترونيػػة مبػػادريٍ ذيٍ يلعلبقػػة بالمكتبػػاٍ يلرقميػػة مثػػؿ 
Electronic Library Program)  . 

  -المرحمة الثانية : 
ندى يلنجاِ يلذي تحقؽ حي يلمرحمة يلأول  ول  ظ ور يلمرحمة يلثانية يلتي جالٍ ديبمة 
لممرحمة يلتي سبقت ا  و تمثؿ هذي يلدبـ حي تغطية نوبية ملتمفة تشمؿ يلأشرطة يلإوتية و 

 نإية . يلموسيق  ويلبياناٍ يلاقتإادية ويلبرمجياٍ ويلفيديو ويلمويد يل

ومف وج ة نظر س ػ ػوزي ملارد  " نف يلمكتبة يلرقمية ظ رٍ متلفية نو حي شػػػػكؿ غير 
يلتيَ مَكنٍ يلمستفيديف مف  Gopherو WAISكامؿ مع ظ ور مجموبة مف يلبريم  مثؿ 

يسترجاع يلمعموماٍ مف قويبد بياناٍ متعددٌ ومف للبؿ ويج ة تعامؿ ويحدٌ  وحي هذي 
يلإدد ذكرٍ مجموبة يلج ود يلتي قامٍ ب ا بعض يل يئاٍ لإنشػػػػال يلمكتباٍ يلرقمية   

 Nationalيكية من ا يلج ود يلتي قاـ ب ا يلمجمس يلوطني لمعموـ حي يلولاياٍ يلمتحدٌ يلأمر 
Science Foundation (NSF)  . 

حيَ قاـ بالتعاوف مع يلعديد مف يلج اٍ بتقديـ منخ لدريسة يلمكتباٍ يلرقمية وسبؿ تطويرها 
  حضػػػلًب بف يلتمويؿ يلذي قدمته لتإػػػميـ يلمكتباٍ يلرقمية ب دؼ وتاحة مإػػػادر يلمعموماٍ 

 تً يٍ يلرقمية حي مجتمع يلمستفيديف. ويلتعرؼ بم  يلآثار يلتي سػػػتحدث ا يلمك

حػػلف يلنظػػرٌ يلمتأنيػػة لتػػاري  يلمكتبػػاٍ يلرقميػػة هػػو نفسػػػػػه   نمػػا مػػف وج ػػة نظػػر بمػػاد بيسػػي 
تػػاري  تطػػور يسػػػػػتلديـ يلتقنيػػاٍ حػػي مريحػػؽ يلمعمومػػاٍ يلملتمفػػة بكاحػػة مسػػػتويات ا  وهػػذي يلػػرني 

يلسػػػػػػابؽ   ويرإػػػػػػد يلكاتػػً ثلبثػػة توج ػػاٍ للئنتػػاُ يلفكػػري  يػػأتي متويحقػػاً مػػع رني سػػػوزي ملارد
 حوؿ تاري   يلمكتباٍ يلرقمية  
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 يلمتمثؿ حي يلأسػػباً يلتي ندٍ ول  ظ ور يلمإػػطمخ ثـ يلتطبيؽ.   الاتجاه الفمسةةفي : -
يلمكتباٍ ويتمثؿ حي ظ ور يلتقنياٍ يلتي م دٍ يلطريؽ لظ ور  الاتجاه التمييدي: -

باـ  Tim Berners يلتإميـ يلذي وضعة تيـ بار نزؿ  يلرقمية ولعؿ نبرز هذق يلتقنياٍ
لتسػ يؿ تبادؿ يلمعموماٍ بيف يلنظـ ويلبيئاٍ   HTMLلمغة تحديد يلنص يلفائؽ   1990

 يلملتمفة   وهو يلأسػاس يلذي بنيٍ بمية يلشبكة يلعنكبوتية.  
ويلمشػػػػروباٍ    DLIور مبػػادرٌ يلمكتبػػة يلرقميػػة   بػػدن هػػذي يلاتجػػاق منػػذ ظ ػػالاتجةةاه التطبيقةةي 

يلتػػي ظ ػػرٍ حػػي كاحػػة ننػػويع يلمكتبػػاٍ حػػي ذلػػؾ يلحػػيف من ػػا بمػػ  سػػػبيؿ يلمثػػاؿ بمػػ  مسػػػتوي 
يلمكتبػػاٍ يلوطنيػػة نجػػد مشػػػروع مكتبػػة يلكػػونجرس ويلمكتبػػة يلرقميػػة  وبمػػ  مسػػػػػػتوي يلمكتبػػاٍ 

ميتشػػػجاف   وبمػػ  مسػػػتوي يلوسػػػائط مشػػػروع يلجامعيػػة نجػػد مشػػػػػػروع يلمكتبػػة يلرقميػػة لجامعػػة 
 . Carnegie Mellonمكتبة يلفيديو يلرقمية بجامعة كارينجي مميوف  

رجػػػػػػػػع  ا  ي مكف يلقوؿ بأنه لا يوجد حترق بعين ا يمكػف نف ف  ومف للبؿ يستعريض يلآريل يلسابقػػػة  
يل نف حتػػرٌ يلتسػػػػعينياٍ مػػف ولي ػػا تػػاري  ظ ػػور يلمكتبػػاٍ يلرقميػػة   وهنػػاؾ يتفػػاؽ كبيػػر حػػي يلآر 

ف لـ تكف مكتممة  يلقرف يلعشػػريف هي يلفترٌ يلتي ينبثقٍ من ا مشػػروباٍ يلمكتباٍ يلرقمية   وي 
كما هو يلآف   ويلباحَ يتفؽ مع نف يلمكتباٍ يلرقمية ظ رٍ متزيمنة مع ظ ور شبكة يلويػً 

مكتبػػػػاٍ يلرقميػػػػة ودبػػػػـ يلتػػػػي كػػػػاف ل ػػػػا كبيػػػػر يلأثػػػػر حػػػػي ينتشػػػػار يل (1991حػػػػي يلتسػػػػعينياٍ( 
 لدمات ػا.   

 تعريفات المكتبة الرقمية:  
بدييػػػةً لػػػيس هنػػػاؾ ثمػػػة تعريػػػؼ محػػػدد متفػػػؽ بميػػػه لمإػػػػػطمخ يلمكتبػػػة يلرقميػػػة  و مػػػف لػػػلبؿ 
يلقػػػػريليٍ يلمبدئيػػػػة حػػػػي موضػػػػػػػػوع يلمكتبػػػػاٍ يلرقميػػػػة تطرقػػػػٍ يلدريسػػػػػػػػة ولػػػػ  بػػػػدد كبيػػػػر مػػػػف 
يلتعريفاٍ يلتي إػػػػدرٍ بف يلمكتباٍ يلرقمية ولا يوجد تعريؼ من جي ثابٍ ل ذق يلنوبية مف 

ويرجػػع ذلػػؾ ولػػ  يلػػتف وع حػػي يلمجػػالاٍ يلعمميػػة حكػػؿ يسػػػػػػتلدـ يلمإػػػطمخ بشػػػكؿ يلمكتبػػاٍ   
ي عرحػػػوف يلمكتبػػػاٍ يلرقميػػػة تعريفػػػاً ملتمفػػػاً بػػػف  ملتمػػػؼ حالمتلإػإػػػػوف حػػػي مجػػػاؿ يلحاسػػػػً  
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برحون ا تعريفػاً ملػر ... يل   ونحاوؿ يسػػػػػتعريض مجموبػة مػف  ا  يلمكتبييف  ورجاؿ يلقانوف ي 
 ترتيباً زمنياً حت  يمكف يللروُ بتع ريؼ لمباحَ.  يلتعريفاٍ مرتبة 

  يلتػػي قػػدم ا زيػػف ببػػد يل ػػادي   Digital Libraryمػػف يلتعريفػػاٍ يلحديثػػة لممكتبػػة يلرقميػػة 
ي عػػػرؼ يلمكتبػػػة يلرقميػػػة كون ػػػا مجموبػػػة رقميػػػة بمػػػي نن ػػػا " مجموبػػػة مػػػف 2008( ك   حيػػػَ  

سػػػجيلبٍ يلإػػػوتية   مػػػع تػػػوحير  يلمإػػػادر يلرقميػػػة   تضػػػـ يلنإػػػوص ويلفيػػػديو ويلإػػػور ويلت
وسػػيمة لموإػػؿ  ولي ػػا ويسػػترجاب ا   وتػػتـ بمػػي هػػذق يلمجموبػػاٍ بمميػػاٍ يلالتيػػار ويلإنشػػال 
ويلتنظػػيـ ويلإػػيانة ويقتسػػام ا بػػيف  نكثػػر مػػف مسػػتلدـ   ومػػف زيويػػة نلػػػػػػػػػػػػري يعرح ػػا يلكاتػػً 

ويعمػػػؿ ب ػػػا  كون ػػػا مهسسػػػة بمػػػي نن ػػػا مهسسػػػاٍ تػػػوحر مإػػػادر يلمعمومػػػاٍ بشػػػكؿ رقمػػػي  
متلإإوف  لالتيار وبنال وتقديـ وإوؿ حكػري   وتفسير وتوزيع وحفظ مجموباٍ يلأبماؿ 
يلمرقمنة   وبمي ذلػؾ ح ػي بمػي يسػتعديد لأف تقػدـ لػدمات ا وبشػكؿ يقتإػادي لمجتمػع محػدد 

 نو لمجموبة مف يلمجتمعاٍ.  

ك يلمكتبة يلرقمية بم  نن ا " تمؾ يلمكتباٍ يلتػي تػتـ حي ػا جميػع يلعمميػاٍ  و يعرؼ وليـ مرمز
بشػػػػكؿ ولػػػ   نو رقمػػػػي متضػػػػمنة تمػػػؾ يلعمميػػػػاٍ يلتػػػي يقػػػوـ ب ػػػػا يلأحػػػريد يلمتلإػػػإػػػػػػوف حػػػػي 
يلمكتبػػاٍ يلتقميديػػة من ػػا يلانتقػػال (يلالتيػػارك  ويلف رسػػػػػة  ويلتكشػػػػػيؼ  ويلبحػػَ بػػف يلمعمومػػاٍ 

 ل  يللدماٍ يلمرجعية ...يل . بالإضػػػاحة و

هػػي منظمػػاٍ يحتريضػػػػية تػػدير وتحفػػظ يلمحتػػوى كويػػري ليونػػاردو وملػػػروف نف يلمكتبػػة يلرقميػػة 
ه لمػػـ سػػتلدميف مػػف لػػلبؿ وظػػائؼ متلإإػػة   ويػػتـ يلرقمػػي لفتػػرٌ طويمػػة مػػع ومكانيػػة تقديمػػ

ديرٌ وي يلمكتبػػة يلرقميػػة   سػػترجاع يلمعمومػػاٍ ديلػػؿ يلمكتبػػة يلرقميػػة مػػف لػػلبؿ نظػػـ وديرٌحفػػظ وي 
DigitalLibraryكSystem(DLS  ويعرح ا بم  نن ا تمؾ  يلنظـ يلتي تقدـ كاحة يلوظائؼ نو

يلمتطمبػػػاٍ ديلػػػؿ يلمكتبػػػة يلرقميػػػة  وهػػػي يلأديٌ يلتػػػي مػػػف للبل ػػػا يتفابػػػؿ يلمسػػػتلدموف مػػػع 
 يلمكتبة يلرقمية. 
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مف مإادر يلمعمومػاٍ  ويعرؼ مادي ك يلمكتبة يلرقمية بم  نن ا " نظاـ يحتوي بم  مجموبة
ل زنٍ حي شكؿ رقمي هذق يلمإادر( يلمجموباٍك يلرقمية مرتبطة بلمكانيػاٍ تكنولوجيػا  يلتي  

تاحة يلمعموماٍ.   حديثة لأغريض يؿ بحَ ويلاسػػػػترجاع وي 

ومػف وج ػة نظػر بمػاد بيسػػػػي  ك نف يلمكتبػة يلرقميػة " هػي تمػؾ يلمكتبػة يلتػي تتجػه سياسػت ا 
مػف يلمإػػادر يلرقميػة   سػويل يلمنتجػة نإًػلًب حػػي شػكؿ رقمػي نو يلتػي تػػـ  نحػو زيػادٌ رإػيدها

  وتػػػتـ بمميػػػاٍ ضػػػبط ا ببميوجريحيػػػاً  (Digitizationيلرقمنػػػة كتحويم ػػػا ولػػػ  يلشػػػػػػػكؿ يلرقمػػػي 
وتنظيم ػػػا وإػػػيانت ا باسػػػتلديـ نظػػػاـ ملػػػي متكامػػػؿ   يتػػػيخ ندويٍ و نسػػػاليً بحػػػَ ويسػػػترجاع 
لملتمؼ ننويع مإادرها   سويل بم  مستوى بديئؿ يلوثائؽ نو يلوثائؽ نفسػػػػ ا   ويتػاِ يلولػوُ 

دمات ا بػف طريػؽ شػػػبكة حاسػػػباٍ   ول  مسػػػػػتودع يت ػا يلديلميػة ويللارجيػة ويلاسػػػتفادٌ مػف لػ
 سػػويل نكاف ٍ محمية نو ببر شبكة يلانترنٍ."  

يلتكنولوجيػة يلرقميػة ويلتػي تضػـ تقنيػة يلاتإػالاٍ ويري يلباحَ رمثنابثي ك نن ا تعني يحتشػػاد 
بػػادٌ ونتػػاُ يللػػدماٍ  ويللػػزف يلرقمػػي ويلبرمجيػػاٍ يللبزمػػة لف رسػػػػة ونشػػػػر يلمحتػػوى يلرقمػػي وي 

 انٍ تقدم ا يلمكتباٍ يلورقية مف قبؿ حي إورٌ رقميةيلتي ك
معمومػاٍ رقميػة    ويعرؼ حتحػي ببػد يل ػادي ك بمػ  نن ػا تمػؾ يلمكتبػة  يلتػي تقتنػي مإػػػػػادر

يلرقمػي   وتجػري بمميػاٍ  سويل يلمنتجة نإلًب حي شكؿ رقمي نو يلتي تـ تحويم ا ول  يلشكؿ
ِ يلولػػوُ ولي ػػا بػػف طريػػؽ شػػبكة حويسػػيً سػػويل ضػػبط ا ببميوجريحيػػاً باسػػتلديـ نظػػاـ ملػػي وي تػػا

 كانٍ محمية نو موسعة نو ببر شبكة يلإنترنٍ. 

يلمكتبػػة يلرقميػػة بأن ػػا "  (ODLIS كويعػػرؼ قػػاموس مإػػػػػػطمحا ٍ بمػػـ يلمكتبػػاٍ ويلمعمومػػاٍ
حػي مقابػؿ كػؿ  مكتبة ب ا مجموبة لا بأس ب ػا مػف يلمإػػػادر يلمتاحػة حػي شػػػكؿ مقػرول مليًػاً (

  ويػػتـ يلوإػػػػػوؿ ولي ػػا ببػػر يلحاسػػػػػباٍ  (microformيد يلمطبوبػػة ورقيػػاً نو حيمميًػػا مػػف يلمػػو 
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بػف  Remote Accessوهذي يلمحتوى يلرقمي يمكف يلاحتفاظ بػه محميًػا نو وتاحتػه بػف بعػد 
 طريؽ شبكاٍ يلحاسباٍ." 

نػة ٍ ملز ومما سػػبؽ يمكف يلقوؿ بأف يلمكتبة يلرقمية هي " مكتبػة تحتػوي بمػ  نوبيػة معمومػا
سػػترجاع محتويهػػا بػـ سػػابدٌ مجموبػػة مػػف يلػػنظـ تسػػػػمي نظػػـ حػي شػػكؿ رقمػػي و يػػتـ وديرت ػػا وي

  و Systems(DCMS  )كDigital Content Managementوديرٌ يلمحتػوى يلرقمػي ك 
 " . LAN" نو يلشبكاٍ يلمحمية "wwwيؽ شػػػػػ بكػػة يلإنترنٍ "ي تـ ي لوإػػػػػوؿ و لي ػػا بف طر 

ي مكػػػف يللػػػروُ بتعريػػػؼ لممكتبػػػة يلرقميػػػة حػػػي ظػػػؿ ظ ػػػور برمجيػػػاٍ يلمإػػػػػػػدر يلمفتػػػوِ   كمػػػا  
Open Source Software  تمػؾ يلػـ كتبػة يلتػي تسػػػػتلدـ لبنػال يلمكتبػاٍ يلرقميػة بمػ  نن ػا

تاحت ػػػػا ببػػػػر يلشػػػػػػػػبكاٍ (يلمحميػػػػة نو يلعنكبوتيػػػػةك   وتكشػػػػػيؼ  ديرت ػػػػا وي  يلتػػػػي يػػػػتـ ونشػػػػػػػػاهها وي 
جاع  محتويهػػػا يلرقمػػػي يبتمػػػاديً بمػػػ  برمجيػػػاٍ مفتوحػػػة يلمإػػػػػػدر تسػػػػػػـ ي برمجيػػػاٍ ويسػػػػتر 

ديرٌ يلمكتبػػاٍ يلرقميػػة    Open. Source Digital Libraryيلمإػػػػػدر يلمفتػػوِ لبنػػال وي 
Software (OSDL) 

 دور المكتبة الرقمية في خدمة البحث العممي:  
ي نكػػػر يلتغيػػػر يلجػػػذري ي لػػػذي نحدثتػػػه يلمكتبػػػة يلرقميػػػة حػػػي مجػػػاؿ يلبحػػػَ لا نحػػػد يسػػػػػػػتطيع نف  

يلتػي تنفػرد ب ػا  E-Servicesيلعممي   هذي يلتغير يتجمػي بوضػوِ حػي يللػدماٍ يلإلكترونيػة 
  وتقدـ هذق يللدماٍ ببر قنويٍ يتإػػاؿ  Traditionalهذق يلمكتباٍ بف نظيرت ا يلتقميدية  

بمػػػػ  سػػػػػػبيؿ يلمثػػػػاؿك بين ػػػػا وبػػػػيف يلمسػػػػتلدـ   لتمبيػػػػة يحتياجاتػػػػه مػػػػف  RSSمتعػػػػددٌ (لدمػػػػة 
 يلمعموماٍ.  

كمػػػا يسػػػػتطابٍ يلمكتبػػػػة يلرقميػػػة يلتغمػػػػً بمػػػ  يلعديػػػد مػػػػف يلعقبػػػاٍ يلتػػػػي كانػػػٍ تعػػػػوؽ دوف 
يسػػػػػػػتلديـ لمإػػػػػػػادر يلمعمومػػػػاٍ لػػػػدى يلبػػػػاحثيف   ولعػػػػؿ نبرزهػػػػا يلعػػػػؽ بػػػػاٍ يلماديػػػػة ويلزمنيػػػػة 

 ويلمكانية .  
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 Digital Formatيً لأف جميػػع مقتنيػػاٍ يلمكتبػػة يلرقميػػة متاحػػة حػػي يلشػػػػػػكؿ يلرقمػػي  " ونظػػرً 
بمػ  مػا يريػدق وهػو حػي بيتػه نو ببر شبكة يلإنترنٍ  حلف يلطالػً هنػا سػيتمكف مػف يلحإػوؿ 

ه نو بممه مف للبؿ حاسً ولػ  متإػؿ بالشػبكة  حيػَ نف مريإػد يلبيانػاٍ يلالكترونيػة حإم
ستفيد يلقدرٌ بم  يلبحَ حي كمياٍ هائمة مف يلمعموماٍ بسربة حائقػة  ويلؾ شاحاٍ  تكفؿ لمـ

ك 2002مما يهدي ول  توحير يلوقٍ ويلج د بم  يلباحثيف." ويعرض ببد يلوهاً نبا يلليؿ(  
يلعممػػي مػػف لػػلبؿ سػػػػربة يلوإػػػػوؿ ولػػ  يلمعمومػػاٍ  لػػدور يلمكتبػػة يلرقميػػة  حػػي لدمػػة يلبحػػَ

يلوإػػػػوؿ ولػ  يلكتػاً بأيسػػػػر يلطػرؽ ونقرب ػا    ويلاسػػػػتفادٌ  ف حيومسػػابدٌ يلباحثيف ويلديرسػػي
مػػػف يلكميػػػاٍ يل ائمػػػة مػػػف يلمعمومػػػاٍ مػػػف لػػػلبؿ يتإػػػال ا بالمكتبػػػاٍ يلألػػػرى بمػػػ  يلمسػػػتوي 

قنيػػػاٍ  يلحديثػػػة يلمسػػػػػػػتلدمة حػػػي يلػػػدوؿ يلمتقدمػػػة لػػػذي تعػػػد يلمكتبػػػة يلرقميػػػة مػػػف يلت يلعػػػالمي  
 Theة   مثػػؿ مكتبػػة يلكػػونجرس  مكتبػػاٍ سػػػػػػػػػػػػػػتانفورد يلرقميػػة  كالولايػػاٍ يلمتحػػدٌ يلأمريكيػػ

Libraries Project Stanford Digital  لتوحير مسػػتوي ريؽ مف يللدمة 
يلمعموماتيػة لمبػاحثيف وتػوحير يلوقػٍ ويلج ػد لػذي ت ع ػدب يلمكتبػة يلرقميػة وحػدى يلركػائز يلأسػػػاسػػػػػية 
حػػي بمميػػة يلبحػػَ يلعممػػي  وليػػر مثػػاؿ بمػػ  دور يلمكتبػػة يلرقميػػة حػػي بمميػػة يلبحػػَ يلعممػػي 

 British  TheLibrary's Electronicمشػػػػػروع مكتبػػة بيوولػػؼ يلإلكترونيػػة يلبريطانيػػة 
Beowulf Project  ًرقمية لمملطوطاٍ وبعض يلوثائؽ يلألرى. يلذي يوحر لمباحثيف إػوري 

وتري نمنية إادؽ ك نف يلمكتبة يلرقمية نديٌ نساسية حي بمميػة يلبحػَ يلعممػي حيػَ تسػتطيع 
نف تقػػػدـ حمػػػوًلًا ويقعيػػػة وممموسػػػة لمعديػػػد مػػػف مشػػػكلبٍ يلمجتمػػػع ليإػػػبخ قػػػادريً بمػػػ  مويكبػػػػة 

ويلػً حػَ يلعممػي   حمػف يلشػػػرؽ ح ػي نديٌ لمتطػور يلاقتإػػػادي ويلاجتمػابي حضػػارٌ يلغرً و 
مػػاٍ لممنػػاطؽ يلنائيػػة وتحسػػػػيف مسػػػػتوى لػػلبؿ يلمكتبػػاٍ يلرقميػػة يمكػػف تقػػديـ لػػد مػػاٍ يلمعمو 

يللػػدماٍ مػػع تػػوحير حقيقػػي حػػي مقومػػاٍ يللػػدماٍ يلأساسػػية لممعمومػػاٍ يليوميػػة نو لمجتمػػع 
 يلمعموماٍ ."  
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 بة الرقمية:  فوائد المكت
بنػػد حإػػر يلمزييػػا نو يلفويئػػد يلتػػي تجمب ػػا يلمكتبػػة يلرقميػػة لمسػػتلدمي ا نجػػدها متعػػددٌ   بمػػ  
رنس ا تلطي يلحويجز يلجغريحية لمولوُ ولي ا ويستلديـ مإػادرها   ناهيػؾ بػف ذلػؾ تتػيخ هػذق 

  ويلتػػػي مػػػف  Sharing DResources-يلمكتبػػػاٍ ومكانيػػػة مشػػػػػػػاركة يلمإػػػػػػػادر يلرقميػػػة 
للبل ػػػػػا يمكػػف يسػػتلديـ مإػػدر معمومػػاٍ ويحػػد مػػف قتبػػؿ ملبيػػيف يلأشػػلاص حػػي وقػػٍ ويحػػد   

 وهذي ما تعجز يلمكتباٍ يلتقميدية تحقيقه. 

 ويمكن استعراض فوائد المكتبة الرقمية في النقاط التالية:  
" نن ا تسػػمخ لمناس مف جميع ننحال يلعالـ حي يلحإػػوؿ بم  يلمعموماٍ حي ني وقٍ     -

 .  Available Onlineماديـ يلاتإاؿ ببر يلإنترنٍ متاحاً 

تاحة  -  Printed . نن ا يسػػتطابٍ يلقضػػال بم  يلمشػػكلبٍ يلروتينية يلمتمثمة حي تنظيـ وي 

Materials يلمويد يلمطبوبة. 

لدي ا يلقدرٌ بم  تلزيف كمياٍ ضػػػػلمة مف  DLمف حيَ يلحجـ نجد نف يلمكتبة يلرقمية  -
 Traditionalيلمإػػػػادر يلرقمية حي حيز مادي قميؿ جدًيً   مقارنة بنظيرت ا يلتقميدية 

Library  يلتي يمثؿ يلحيز يلمكانيSpace Size   .نحد بويئق ا 

ذي نظرنا ولي ا مف حيَ يلتكمفة  - نجد نن ا يقؿ تكمفة مف يلمكتباٍ يلتقميدية يلتي  Costوي 
ينفؽ بمي ا مبالن طائمة حي يلبنال ويلأثاَ ورويتً يلموظفيف   حجالٍ يلمكتبة يلرقمية ل 

  لمقضال بم  هذق يلرسوـ ".
 ولي مزييا يلمكتبة يلرقمية نن ا توحير يلنإػػوص (2008كويضػػيؼ زيف ببد يل ادي

 ذيٍ   مع ومكانية بحَ هذق يلوثائؽ ببر محركاٍ بحَ Full-Textيلكاممة لموثائؽ 
 2.0إة لتطبيؽ مف وـ يلجيؿ يلثاني مف يلمكتباٍ ومكانياٍ ملتمفة  كما تعطي يلفر 
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Library  ويلتي تعمؿ بمي تويإؿ نحضؿ مع يلمستفيديف ل وبالتالي توحير مجموبة  
مستفيد كمالؾ لممكتبة نو شريؾ كبيرٌ مف يلآريل ويلطمباٍ ويلرهى   و يلتعامؿ مع يل

 ل ا. 
 Electronic" كمػػا تتيخ يلمكتبػػة يلرقميػػة يلسػػػػيطرٌ بم  نوبيػػة يلمعمومػػاٍ يلإلكترونيػػة 

– Resources   وحفظ ا وتحديث ا مف حيَ تنظيػـ يلبياناٍ ويلمعموماٍ وتلزين ا
مما ينعكس بم  يلباحَ ويجابيًاً نثنال يلبحَ ويلاسػػػػترجاع   حضًلًب بػف ومكانيػة وتػاحػػة 
نشكػػاؿ جػديدٌ مػف يلمعموماٍ قػد لا يمكػف تلزينه ي نو بث ػا مف لػلبؿ يلقنويٍ 

 يلتقميديػة."  
رقمية بسػػػػربة بالغة ول  ذلؾ " ننه يمكف يلوإوؿ ول  يلمعموماٍ يل كويضيؼ حشمٍ قاسـ

مف ني بقعة مف بقاع يلعالـ كما يمكف نسػػػػل ا لأغريض يلحفظ دوف نلطال تذكر ويمكف 
ويلبحَ حي ا بسػػربة حائقة "   " كما تتيخ  stored compactlyتلزين ا بإورٌ مكتنزٌ 

ع يليوـ قريلٌ يلمكتبة يلرقمية يليوـ ومكانية يلمزُ بيف ننماط يلمعموماٍ يلملتمفة بحيَ نسػتطي
كتاً ما مع يلاسػتماع ول  يلشػعر يلموجود حيه و مشاهدٌ يلإور كما هو يلحاؿ حي موقع 

 كتاً إور يلكويكً" . 
حي إػػػورٌ  ونسػتنت  مما سػبؽ مف رإػد لفويئد يلمكتبة يلرقمية ون ا ت دؼ ول  تقديـ لدمات ا

 يلباحثيف.   يوحر يلوقٍ بم ولكترونية وسػػػ ولة يلبحَ ويلاسػػػترجاع بديلم ا  مما 

 مشكلات المكتبة الرقمية:  
نف يلريإد لمعديد مف يلفويئد يلتي نحدثت ا يلمكتبة يلرقمية حي مجاؿ يلتعميـ و لإوإاً 
يلأكاديمي يجد نن ا لا تلمو نيضاً مف بعض يلمشكلبٍ   ويلتي نستعرض ا حي يلنقاط 

 يلتالية   
 ويلبرمجياٍ.  لمعتػػاد  Technological Obsolescence" يلتقػػادـ يلتقني   -
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 Copy Right. إػػػػعوبة يلتحكـ حي حماية يلمهلفاٍ مف قبؿ مالكي يلحقوؽ يلفكرية ل ا  -
 يلزيادٌ يل ائمة حي يقتنال يلبياناٍ ويلمعموماٍ وتمثيم ا حي نشػػػػكاؿ رقمية متنوبة" .  -

ولعػػػؿ نبػػػرز هػػػذق يلمشػػػػػكلبٍ تتمثػػػؿ حػػػي يلزيػػػادٌ يلمتدحقػػػة ويلسػػػػػريعة جػػػدًيً حػػػي يقتنػػػال مإػػػػػادر 
 يلمعموماٍ ويلبياناٍ حي نشكال ا يلإلكترونية ويلرقمية يلمتعددٌ ويلتي ظ رٍ حديثاً. 

ك بعػػػض يلػػػـ Repanovici 6002وضػػػاحةً لممشػػػكلبٍ يلسػػػابؽ ذكػػػػرها  يضػػػيؼ ريبػػػانوحيس (
تعػػػػوؽ دوف ي سػػػػتلديـ هػػػػذق يلمكتبػػػػاٍ   من ػػػػا بمػػػػ  سػػػػبيؿ يلمثػػػػاؿ لا  شػػػػكلبٍ يلألػػػػرى يلتػػػػي

  -يلحإر  

تػػػهدي ولػػػ   Digitization  بمميػػػػػة يلرقمنػػػػػة  Copy Rightحقػػػوؽ يلتػػػػػأليؼ يلنشػػػػػػػرك  -1
يلمتاحػػػػة بمػػػػ  شػػػػػبكة يلإنترنػػػػٍ يإػػػػػعً  ينت ػػػػاؾ حقػػػػوؽ يلتػػػػأليؼ ويلنشػػػػػػػػر  حالمعموماتالرقميػػػػة

حمايت ػػا نو ولضػػػاب ا لمرقابػػة ويلحظػػر ممػػا يػػهدي ولػػ  نقػػؿ حكػػرٌ نو تجربػػة مػػف مهلػػؼ لألػػر 
دوف يلإشػػػػارٌ وليػػه    وهػػذق يلمشػػكمة يإػػعً يلتغمػػً بمي ػػا مػػف لػػلبؿ يلمكتبػػة يلرقميػػة حكيػػؼ 

فسػػػػػه تحمػػي حقػػوؽ يلتػػأليؼ تتػػيخ يلمكتبػػة يلرقميػػة يلمإػػػػػدر يلرقمػػي لممسػػػػػتلدـ وحػػي يلوقػػٍ ن
 ويلنشر لمهلفه.  

  نظريً لأف هناؾ بدد كبير مف نج زٌ يلحاسً  Speed Of Accessسػػربة يلوإػػوؿ  -2
ف لـ تتمكف يلتكنولوجيا يلحديثة  يلمتإمة بالشبكة حبالتالي سربة يلوإوؿ ستكوف بطيئة   وي 

ميئاً بالعديد مف يلإعوباٍ مف حؿ هذق يلمشكمة سيكوف يلإنترنٍ حي يلمستقبؿ يلقريً م
 ورسائؿ يللطأ

   . Error Massages 
 DigitalInformation  وف يتسػػػػاع حجـ يلمعموماٍ يلرقمية   Efficiencyيلكفالٌ  -3

 يجعؿ يلمكتبة يلرقمية نكثر تعقيدًيً مما يهدي بالطبع ول  يلحد مف كفالت ا.  
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 –(يلأج زٌ  Infrastructureيلبنيػػة يلتحتيػػة   Initial Cost Highيلتكمفػػة يلمرتفعػػة  -4
 تكمفة يلاتإػػػػاؿ بشػػػػبكةيلإنترنٍ ...يل ك مرتفعة جدًيً.   –يلبريم  

 Printedهناؾ بدد كبير مف يلأشػػلاص يفضػػموف قريلٌ يلمعموماٍ حي شػػكم ا يلمطبوع  -5
Format  ."نكثر مف قريلت ا مف شاشة يلكمبيوتر 

 الاعتبارات والمتطمبات اللازمة لبناء المكتبات الرقمية:  
معػػػػف حػػػػي وف بمميػػػػة بنػػػػال يلمكتبػػػػاٍ يلرقميػػػػة ليسػػػػػػٍ نمػػػػريً سػػػػػػ لًب   بػػػػؿ تحتػػػػاُ ولػػػػ  تػػػػدقيؽ وت

سػػػة ميزينيات ػػػا   وحػػػي هػػػذي يلإطػػػار يعػػػرض سػػػالـ محمػػػد يؿ سػػػالـ شػػػروبات ا ودرييلتلطػػػيط لم
   -يلتالية   يلمتطمباٍ بنال يلمكتبة يلرقمية حي يلنقاط 

 شال قويبد معموماٍ تضـ يلبياناٍ إإة بضرورٌ ونساٍ يلعممية يلمتلتوبية يلمهس
يلببميوجريحيا بف يلبحوَ يلتي تـ تنفيذها ويلجاري تنفيذها لتجنً يزدويجية بمؿ 

 يلبحوَ وتكرير وجريئ ا بيف يل يئاٍ بم  يلمستوييف يلمحمي ويلدولي.  
 ػري بم  يلأسػػػاليً  يلحديثة حي يسػػػتلديـ تكنولوجيا يلاهتماـ بتدريً يلعامؿ يلبشػػ

 يلمعموماٍ.  
   وتباع طريقة موحدٌ تتيخ مرونة يلاتإاؿ بيف يلمكتباٍ ومريكز يلمعموماٍ بم

 يلمستوييف يلمحمي ويلعالمي . 
 يلتوبية بضرورٌ بمؿ ح رس ول  للبتإاؿ يلمباشر لكؿ مكتبة  ويكوف موحدً يًي 

 حدٌ.  يلمتلإػػإػػة ب دؼ يلتعرؼ بم  مقتنياٍ كؿ  مكتبة بم ضػػـ يلمكتباٍ 
ك يلعويمػػػػػؿ يلقانونيػػػػػة ويلسياسػػػػػية ويلبشػػػػػرية ضػػػػػمف 2002ويضػػػػػع ببػػػػػد يلوهػػػػػاً نبػػػػػا يلليػػػػػؿ ( 

يلابتبػػاريٍ يلتػػي يجػػً يلنظػػر ولي ػػا بنػػد ونشػػػػػال يلمكتبػػاٍ يلرقميػػة حيػػَ يجػػً تحديػػد يلحقػػوؽ 
للبل ػا بنػال يسػتريتيجية ويضػحة وتحديػد يلأبعػاد ويلويجباٍ لم يئة نو يلمهسسة يلتي يمكف مػف 

 ويلأهديؼ مف هذي يلمشروع. 
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هذي بالإضاحة ولي تحديػد يحتياجػاٍ يل يئػة مػف نج ػزٌ حديثػة لاإػة بتحويػؿ مػويد يلمعمومػاٍ 
  بالإضػػػاحة ول  نج زٌ يلحاسػً ويلاتإػػالاٍ ونيضػػاًً   Digitizationمف تقميدية ولي رقمية " 

ا مف بريم  وبروتوكولاٍ لاسػترجاع يلمعمومػاٍ   وتػوحير نلإػائي معمومػاٍ تحديد يحتياجات 
  -متمرس بم  ينجاز يلم اـ يلتاليػة  

   .ي مكف بث ا لممستفيديف  ينتقال يلمعموماٍ يلتي  
  ودلاؿ يلمعموماٍ بأشػػكاؿ ملتمفة   بمعني نف يكوف قادريً بمي يلتعامؿ مع نوبية

 يلمعموماٍ شكًلًب ومضموناً.  
  .ٍوجادٌ يلتعامؿ مع نظػـ يسترجاع يلمعموما 

نما مف ناحية يلمتطمً يٍ يلبرمجية ويلعتاد يلمسػػػػتلدمة بند بنال هذق يلمكتباٍ  يوضح ا  
  -لالد ببد يلفتاِ( حيما يمػي  

   .وحديٍ تلزيف بالية  يلكثاحة 
   . مجموبة مف يلمإادر يلإلكترونية يلمتشابكة 
 ع يلمعموماٍ يستطيع يلتعامؿ مع يلمإادر يلإلكترونية  نظاـ ملي لتكشيؼ ويسترجا 
   .شبكة حاسباٍ مكونة مف لادـ ويحد بم  يلأقؿ 
  وحديٍ يلمسخ يلضوئيScanners Units . 
  بريم  يلتعرؼ يلضوئي بم  يلحروؼOptical Characters  
  Recognition(OCR) 
  ٌبريم  معالجة يلوسائط يلمتعددMultimedia  
  بريم  تحويؿ يلوثائؽ ول  يلشكؿ يلمحموؿPDF  
  .ًنظاـ يسترجاع معموماٍ قادر بم  يلبحَ حي نكثر مف مإدر موزع جغريحيا 
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ك يلمتطمباٍ يلتي تحتاج ا يلمكتباٍ يلرقمية مف حيَ  وتناولٍ بزٌ جوهري   يلحازمي
يلبحَ ويلاسػػػػترجاع   وترجمة محتوى يلوثائؽ يلرقمية مف لغة لألػػػػػرى ... يل   هذق 
يلمتطمباٍ مف وج ة نظر يلباحثيف نإبحٍ حي حاجة ولي ا يلمكتباٍ يلرقمية يليوـ  حيما 

  -يمي  

 ي بن ا بند ونشػػػال يلمكتباٍ يلرقمية غن محركاٍ يلبحَ   نف محركاٍ يلبحَ لا
حيَ تسػػػابد حي بممية يلبحَ ديلم ا ولارج ا  ونجد بم  قمة محركاٍ يلبحَ 

وغيرها مف  Allthe webومحرؾ بحَ   Googleمحرؾ يلبحَ يلشػػػ ير 
 يلمحركاٍ يلألرى يلتي لدي ا قدرٌ يلبحَ  حي نكثر مف بميوني موقع بم  يلشبكػة .  

 بن ا حي ترجمة يلنإػػػوص يلرقمية يلكاممة بؿ  يغن مة   ح ي نيضػػػاً لابريم  يلترج
نيضػاً تقدـ مسػتلمإػاٍ بجانً يلترجمة يلكاممة لمنص يلرقمي  وتعد نكثر يلمغاٍ 

   يلبرتغاليةانية و ينتشػػػػارًيً حي يلترجمة هي يلمغة يلإنجميزية ويلفرنسػػػػية ويلإسب
 .  ويلإيطالية

  ٍيلبويباPortals  كما نعرؼ نف يلبويباٍ هي مويقع ينتقائية متلإإة متاحة  
ببر شػبكة يلإنترنٍ هذق يلبويباٍ تقدـ لممسػتفيديف بعض يللدماٍ حي حقؿ 

 يلتوإيؿ يلإلكتروني تلإػػػػإػػػػ ـ  مثؿ لدماٍ يلإحاطة يلجارية  يلبَ يلانتقائي 
 لموثائؽ.  

  نو قويبد يلبياناٍ يللاإػػػة بالسػهيؿ   بريم  بنال قويبد يلبياناٍ يلاسػػتفسػػارية
ويلجويً وهي بريم  قد لاقٍ قبولًا مف منشػئ يلمويقع بم  شػبكة يلإنترنٍ مف نجؿ 

  وقد تطورٍ نليريً بحيَ نإبخ يرتبط ب ا بعض  Q&Aونشػػػػال ما يعرؼ بقويبد 
يً يلأوؿ يلبريم  يلفربية لتحديد نكثر يلأسئمة تكريريً و بالتالي  وضع ا حي يلترت

 وغيرها مف يلإمكانياٍ يلذكية. 
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   يلبػػريم  يلوسػػيطة    وهػػي يلبػػريم  يلتػػي تػػربط بػػيف شػػبكة يلإنترنػػٍ وغيرهػػا مػػف بػػريم
يلتطبيقػاٍ يلعاممػة حػي يلمكتبػة نو حػي غيرهػػا مػف يلمهسػػػسػػػػاٍ ومثػؿ هػذق يلبػريم  تقػػع 
حػػي حئػػػاٍ وسػػػط بػػػيف يلاتإػػالاٍ ويلبرمجػػػة ولكن ػػػا تمعػػػً دوريً م مػػا حػػػي يلػػػتحكـ حػػػي 

 Information Remote Controlيلمعمومػػاٍ بف بعػػد  
  -ونضيؼ لما سبؽ ذكرق مف متطمباٍ   بعض يلمتطمباٍ يلألػرى   وهي  

 سػػػتوي يلعػػػالمي كتبػػػاٍ يلرقميػػػة يلتػػػي تجػػػري بمػػػي يلمشػػػروباٍ يلميلاسػػػتفادٌ مػػػف م  
ويلتطمع لمعرحة مشكلبت ا وكيفية حم ا وغيرها مف يلقضػايا يل امػة  يلتػي قػد تػهثر حػي 

 بنال يلمكتباٍ يلرقمية.  

   .دبـ يلمغة يلعربية لويج ة يلمكتبة يلرقمية   وذلؾ للدمة يلمستلدـ يلعربي 
 ٍيلمكتبػػاٍ يلرقميػػةكيسػػػػػتلديـ بػػريم  يلمإػػػػػدر يلمفتػػوِ لإنجػػاز مثػػؿ هػػذق يلمشػػػػػروبا) 

وذلؾ لما ل ػا مػف نثػر يقتإػادي حعػاؿ حػي تلفػيض يلميزينيػاٍ يلملإإػة لبنػال هػذق 
 يلمكتباٍ.

 بنية المكتبة الرقمية:  
هنػػاؾ مجموبػػة مػػف يلمحػػاور يلتػػي تشػػػػػكؿ يلبنيػػة  يلأسػػػاسػػػػػية  لممكتبػػة يلرقميػػة ويلتػػي يجػػً نف 
تحرص بم  تويحرها يلمكتباٍ نو يلمهسساٍ بند يلبدل حي مشروباٍ يلمكتبة يلرقميػة   وهػي 

  -لمسة محاور يوضح ا يلشكؿ  يلتالي  
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 بنية لممكتبة يلرقمية

سػية لممكتبػة يلرقميػة تتكػوف مػف يلمحتػوي يلرقمػي يؿ شكؿ يؿ سابؽ يتضخ نف يلبنية يلأسامف 
Digital Content  سػػويل كػاف هػذي يلمحتػوي(نص   إػػورٌ   إػػوٍ   حيػديوك حيػَ تسػػػعي

يلمكتبػػػة يلرقميػػػة لإتاحتػػػه وتػػػوحير وسػػػػػائؿ بحثػػػه ويسػػػػػترجابه مػػػف لػػػلبؿ محػػػرؾ بحػػػَ يلمكتبػػػة 
يلرقميػػػة   ولتحيػػػؽ نقإػػػػػػػي وحػػػادٌ مػػػف هػػػذي يلمحتػػػوي يػػػتـ تإػػػػػفحه مػػػف لػػػلبؿ ح ػػػرس يلمكتبػػػة 

  كمػا تبػَ هػذق يلمكتبػاٍ لمسػػػتلدمي ا لػدمات ا  OPACيلرقمية يلمتػاِ ببػر يللػط يلمباشػػػر 
مف لػلبؿ مجموبػة مػف يلقنػويٍ يلإلكترونيػة   يلتػي نطمػؽ بمي ػا مجموبػة يللػدماٍ يلتفابميػة  

   ويلتي سيأتي يلحديَ بن ا بمي نحو مفإػػؿ.  

: Digital Content المحتوى الرقمي 
ة مثؿ   يلكتً ويلمجلبٍ ويلمقالاٍ ويتمثؿ يلمحتوى يلرقمي حي مجموبة يلمحتوياٍ يلرقمي

  وغيرها مف يلأوبيػة يلرقمية.  
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 : Internal Search Engine  محرك بحث داخمي 
ي ضيؼ يلباحَ ول  ما سبؽ محػور ملر وهو محرؾ بحَ يلمكتبة يلرقمية   حيَ نف يلمكتبة 
يلرقمية بدوف محرؾ بحَ قوي يسػتطيع يلبحَ ديلؿ مقتنيات ا ويسػترجع محتويها تإبخ بلب 

 جدوى لممستلدميف.  

 OPAC (Open Access Publicالفيرس المتاح عمى الخط المباشةةةر  
(Catalog : 
ـ يلانتقاؿ مف يلبيئة يلتقميدية ول  يلبيئة يلم خ سبة (يلرقميةك يلتحوؿ مف يلف رس يلبطاق   ستمز ي

مكانية يستلديمه كبويبة لمبحَ ببر  (OPACول  يلف رس يلمتاِ بم  يللط يلمباشر   وي 
   .لانترنٍيشبكة 

  : Interactive Services الخدمات التفاعمية 
  -وهي يللدماٍ يلتي يتفابؿ مع ا مستلدمو يلمكتبة يلرقمية   وهي كالتالػي  

 
 :  RSSخدمة الممخص الوافي لمموقع 

  ولا نف يؿ شػػائع هػػػو  RSSلا يوجػػد وجمػػاع بمػػ  يلالػػػٍ إػػار يلػػذي ترمػػز وليػػػه يلأحػػرؼ 
ReallySimple Syndication  مجانيػة  لا يػتـ   ويمكػف تعريف ػا بمػ  نن ػا لدمػة ولباريػة

ت مكػػف مػػف يلحإػػوؿ بمػػ  ملػػر يلألبػػار حػػور ورودهػػا  يحتسػػاً ني رسػػوـ بمػػ  يسػػتلديم ا   و 
بمػػػ  يلمويقػػػع يلتػػػي تػػػـ يلاشػػػػػتريؾ ب ػػػا حػػػي يللدمػػػة  حبػػػدلًا مػػػف تإػػػػػفخ يلمويقػػػع ويلبحػػػَ بػػػف 

تلطػػرؾ بمػػا يسػػتجد مػػف نلبػػار وموضػػػػػوباٍ بمػػ   RSSيلموضػػوباٍ  يلجديػػدٌ  حػػلف لدمػػة 
شػرٌ تجي يلألبار وي إاؿ  نلبارهـ مباع حور نشػػػرها   و بالتالي  تتيخ يللدمة لمنتمؾ يلمويق

شتمؿ يلألبار يلمتمقاٌ ب ػذق يلطريقػة حػي نبسػػػط وف يلحاجة ول  زيارٌ مويقع ـ. وتول  يلمتمقي د
إػػورها بمػ  بنػويف يللبػر  وملتإػػػر لػنص يللبػر   ووإػػمة نو ريبػط لمػنص يلكامػؿ لملبػر 
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نت  يللبر   وتعرؼ نيضػاً بم  نن ا نسػؽ متبػع لتقػديـ يلتغيػريٍ يلتػي تحػدَ حػي بم  موقع م
 مويقع يلناشريف ...يل    بشكؿ منظـ.  محتوى يلمويقع  يلمدوناٍ 

 :   FAQخدمة الأسئمة الأكثر تكراراً 
يلأكثر تكريرًيً ني لدمة يلأسئمة  Frequently Asked Questionsهي يلتإار لمإطمخ 

ماٍ حي موضػوع محػدد مسػبقا يمكف تعريؼ ها بم  نف ها  " مجموبة مف يلمعمو  و  نو تديوًلاً 
ومعروضػػة بمػػ  شػػكؿ سػػهيؿ وجػػويً  ويمكػػف نف توجػػد مطبوبػػة نو ولكترونيػػة للدمػػة يلمويقػػع 
بمػػ  شػػػػبكة يلإنترنػػٍ بمػػ  كاحػػة ننويب ػػا نو تلإػػإػػػػات ا   وهػػ  بػػذلؾ نسػػػػموً مػػف نسػػػػاليً 

طقػي يعبػر بنػه بالسػػػهيؿ ويلجػويً تمامػاً كعػرض يلمعمومػاٍ حػي تقديـ يلمعموماٍ حي قالػً من
 .  معنونهجديوؿ نو حقريٍ 

  :  Current Awareness Service خدمة الإحاطة الجارية 
ضوع يلمتاِ حديثاًً نو حي كثير مف يلأحياف ريض نوبية يلمعموماٍ حي ندً يلمو ستعنظـ ي

لأوبيػة يلمعمومػاٍ   ويلالتيػار مف بين ػا  يلملبئـ لاحتياجاٍ  يلتسػػػػجيلبٍ يلببميوجريحيػة
يلمستفيد يلفرد نو مجموبة مف يلمستفيديف   ويلقياـ بتسجيؿ تمؾ يلأوبية حي شػػكؿ ولطاريٍ 

رسػػال ا ل ـ  وقد تأتي هذق يللدمة نتيجة رغبة شلإية حي يلتعرؼ بمي يحدَ  ببميوجريحية وي 
 نجؿ يلإطلبع بمي ا نو يستلديم ا حي يلبحَ نو يلتدريس. ما نشر بف موضوع معيف  مف 

 خدمة البث الانتقائي لممعمومات:   
يلبػػَ يلانتقػػائي لممعمومػػاٍ هػػي لدمػػة معمومػػاٍ منتقػػاٌ تلػػدـ شػػػػػريحة معينػػة مػػف يلمسػػتفيديف 
تعكس يهتمامات ـ . وت دؼ ول  تزويد كؿ مستفيد بإفة دوريػه نسػبوبيا نو كػؿ نإػػؼ شػػ ر 

 بالمعموماٍ نو يلسػياسػاٍ يلتي تدلؿ ضػمف نطاؽ يهتمامه دوف يلسهيؿ مف جانبه . 

: Document Download Service خدمة تحميل الوثائق  
تعرؼ هذق يللدمة قديماً حي ظؿ يلمكتبػاٍ يلتقميديػة بمػي نن ػا لدمػة " يلإبػػػػػارٌ " ل ولكػف مػع 
قػػػدوـ يلمكتبػػػاٍ يلرقميػػػة تغيػػػرٍ هػػػذق يللدمػػػة شػػػػػػػكًلًب و تسػػػػػػػميًةً ولػػػي لدمػػػة تحميػػػؿ يلوثػػػائؽ   



 

 

90 

ت مكف يلمكتبة يلرقميػة مسػػتلدمي ا مػف تحميػؿ يلوثػائؽ يلرقميػة يلملزنػة بحريػة دوف قيػود  حيَ  
 تفرض بمي ـ . 

  : Document Delivery Serviceخدمة توصيل الوثائق 
تػػتـ هػػذق يللدمػػة باسػػػػتلبـ طمبػػاٍ يلمسػػػػتفيديف يلػػريغبيف حػػي يلحإػػػػوؿ بمػػ  نسػػػػله مػػف وثػػائؽ 

ف طريػؽ تعبئػة نمػوذُ طمػً وثػائؽ ويلػذي ينبغػي نف يشػتمؿ بمػ  معينة ويكوف هذي يلطمً بػ
 يلبياناٍ يلببميوجريحية لموثائؽ يلمطموبة. 

 :   Ask Librarianخدمة أسأل أخصائي المكتبة  
هػػػػ  تعػػػػرؼ نيضػػػػػػا باللدمػػػػة يلمرجعيػػػػة ولا نف يلتسػػػػػػمية يلحديثػػػػة هػػػػي يلػػػػرد بمػػػػ  يلأسػػػػػػئمة 

قػوـ يلباحػَ نو يلمسػػػػتفيد بتوجيػه نسػػػػئمة نو يسػتفسػػاريٍ ويلاسػػػتفسػػػاريٍ   وحي هذق يللدمػة ي
ديـ مجموبػاٍ يلمريجػع الإجابػة بمػ  تمػؾ يلأسػػئمة باسػػتلتتعمؽ بموضػوع ما حتقػوـ يلمكتبػة ب

ت ػػدؼ ولػػي ـ سػػابدٌ يلموجػػودٌ بالمكتبػػة وكػػذلؾ مإػػػػادر يلمعمومػػاٍ يلألػػرى مثػػؿ يلانترنػػٍ 
يلمتػػوحرٌ بمركػػز يلمعمومػػاٍ ويلاسػػػػتفادٌ من ػػا    سػػتلديـ ـ إػػادر يلمعمومػػاٍيلػػـ سػػتفيد حػػي ي

ومػػع يلتطػػوريٍ يلتكنولوجيػػة يلحديثػػة ظ ػػرٍ هػػذق يللدمػػة بشػػػػكؿ كبيػػر بمػػ  يلانترنػػٍ حيػػَ 
يسػأؿ نلإػائي يلمكتبػة توحر يلمكتبة حي موقع ا بم  يلانترنٍ تمؾ يللدمة ويلتػي تعػرؼ بػػ 

Ask Librarian  . 

 

 : Electronic Reference Services الخدمات المرجعية الإلكترونية 
هي يللدماٍ  يلتي تعتمد بم  يستلديـ يلتقنية  ولاإة يلحاسً يلآلي  لمتويإػؿ مػف لػلبؿ 
يلإنترنػػػٍ بػػػيف يلمسػػػػػتفيد ونلإػػػػػائي يللدمػػػة يلمرجعيػػػة دوف يلحاجػػػة لمػػػذهاً بشػػػكؿ شلإػػػي 

 لممهسسة. 

يلشػػػػطيري   ن د حػريُك  حيمػػا ومػف نمػاذُ يللدمػػة يلمرجعيػة يلإلكترونيػػة   يعػرض ل ػػا (سػػػعد 

  -يمي  



 

 

91 

 أ- خدمة مرجعية إلكترونية غير متزامنة:  
 .  Basic E-mailيلبريد يلإلكتروني يلبسيط  •

  يلبريد يلإلكتروني مف للبؿ تعبئة يلنموذُ (يلاستمارٌك.  •
 ) : In Real Timeخدمة مرجعية إلكترونية في الزمن الحقيقي(  -ب

 .  Chat Referenceلدمة يلدردشة ويلحوير  •
 ك . MSN-Yahoo-ALOبريم  يلمجانية يلمتاحة ببر يلشبكة(  •
 .  Web- Based Chat Roomsغرؼ يلمحادثة ببر يلشبكة   •
•  . Video Conference يلاتإاؿ يلمرئي 
 .  Web Contact Centerمريكز يلاتإاؿ بمي يلشبكة  •

  

 الإنترنت و دورىا في النقمة النوعية  لممكتبات والبرمجيات  :  
مع ظ ور يلشػػػػبكة يلعنكبوتية نو ما تعرؼ بالإنترنٍ حي يلتسػػػػعينياٍ ويلتي نثرٍ بشكؿ كبيػر 
حػػػي بػػػػالـ يلاتإػػػػاؿ   ويلنشػػػػاط يلعممػػػي تػػػػأثيريً بالغػػػػاً   ولعػػػػؿ مػػػف نبػػػػرز مثػػػػار ذلػػػػؾ نإػػػػػػبحٍ 

ػ ا ولػػ  يلمسػػػػتفيديف    بعػػد نف كػػاف يلآلػػروف منػػذ ملاؼ يلسػػنيف  يلمكتبػػاٍ يلآف تػػذهً  بنفسػػػ
يذهبوف بأنفس ػػػػػ ـ ول  يلمكتباٍ   كما نت  بف ذلؾ ننماط جديػدٌ مػف يلمكتبػاٍ لػـ تكػف مػف 

  وممػػا لاشػػػػؾ حيػػه نف شػػػػبكة  Digital Librariesقبػػؿ   لعػػؿ نشػػ رها يلمكتبػػاٍ يلرقميػػة   
ه يللإػػػػوص نحػػدثٍ تحػػويلًب نوبيػػػاً حػػي مف ػػوـ يلمكتبػػػاٍ يلإنترنػػٍ بمومػػاً ويلويػػً بمػػ  وجػػ

ويلبرمجيػاٍ  حيػَ نجػد نف يلويػً مكنػٍ يلػـ سػٍ لػدميف مػف يلػو إػوؿ ولػ   يلمكتبػاٍ مػف 
يلأمػر يلػذي  Any Oneولأي شػػلص  Any Timeوحػي ني وقػٍ  Any Whereني مكػاف 

حيػَ وف(  Digital Libraryكمػريدؼ لمإػػػػػطمخ يلمكتبػة يلرقميػة  A3ندي لظ ػور مإػػطمخ 
A3 ٍك تعنػي حػي ني وقػAny Time  ومػف ني مكػافAny Where  يلمكتبػة تكػوف متاحػة

  Accessible  Libraryديئماً.  
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ك يلتطػػػػور ي لػػػػذي نلحػػػػؽ تػػػػه تكنولػػػػوُ يػػػػا يلػػػػو يػػػػً بالمكػػػػٍ بػػػػاٍ Singh  8002ويعػػػػرض( 
  -ويلبرمجياٍ يلذي يوضخ مف للبؿ يلجدوؿ يلتالي  

 رتقاء بالمكتبات والبرمجيات الويب ودوره في الا  

 يــٍ إنـى

 خذيح ذزوٌذ انًؼهوياخ

rmation Provides Services 

 إٌذاع انكرة

Custodian Of Books 

 One Mediumانوصٍط انوادذ  Multimediaانوصائط انًرؼذدج 

 DL (A3) انًكرثاخ انزلًٍح
 Own  نخاصحانًجًوػاخ ا

Collection 

 انًصذر انًغهك Open Source Closed Sourceانًصذر انًفروح 

 Local Reachانُطاق انًذهً  Global Reachانُطاق انؼانًـً 

 انًضرفٍذ ٌذهة إنى انًكرثح انًكرثح ذأذً نهًضرفٍذ

Library Come To User User Goes To Library 

 

يتضػػػػػػخ مػػػػف يلجػػػػدوؿ يلسػػػػػػابؽ نف يلإنترنػػػػٍ ندٍ ولػػػػ  يلتحػػػػرر مػػػػف قيػػػػود يلعإػػػػػػر يلتقميػػػػدي 
Traditional Age  ذلػػػؾ يلعإػػػػػر يلػػػذي كانػػػٍ تتػػػاِ حيػػػه مإػػػػػادر يلمعمومػػػاٍ تحػػػٍ قيػػػود

إارمة تحد مػف يسػتلديم ا    ولػ  نف ظ ػرٍ يلإنترنػٍ ولػ  حيػز يلوجػود ل حيػَ يسػتطابٍ 
  -اٍ   ويتضخ ذلؾ حيما يمي   يلارتقال بالمكتباٍ و يلبرمجي

  يلتحػػرر مػػف يقتنػػال يلكتػػً وربط ػػا بالسلبسػػؿ يلحديديػػة حػػي رحػػوؼ يلمكتبػػة  ولػػ  حريػػة
 يلوإوؿ ول  هذق يلكتً   بؿ يمكف يمتلبك ا حي بعض يلأحياف.  
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 ٍكاف يلكتاً هو يلشكؿ يلمتوحر لأوبية يلمعموماٍ قديماً   ني نف مإادر يلمعموما 

وهػو يلكتػاً  ندٍ وبفضػػؿ يلإنترنػٍ  One Mediumكانٍ بم  هيئة وسػيط ويحػد 

يلتػػػي تتمثػػػؿ حػػػي تجمػػػع يلػػػنص  Multimediaظ ػػػر مػػػا يعػػػرؼ بالوسػػػػػػػائط يلمتعػػػددٌ 

  ويلإورٌ ويلإوٍ حي وقٍ ويحد. 

  تحرر يلمجموباٍ يللاإةOwn Collection  تاحت ا للبستلديـ يلعػاـ مػف لػلبؿ وي 
  يلمكتبة يلرقمية. 

  تلطػػػػػػػػي يلحػػػػػػػػدود يلجغريحيػػػػػػػػة وذلػػػػػػػػؾ مػػػػػػػػف لػػػػػػػػلبؿ يللػػػػػػػػروُ مػػػػػػػػف يلنطػػػػػػػػاؽ يلمحمػػػػػػػػي 
LocalReach  و يلوإػػػوؿ ولػػػ  منػػػاطؽ بالميػػػةGlobal Reach  بمػػػ  سػػػبيؿ  

  . ` يلمثاؿ يمكننا مف يلمنزؿ نو يلمكتً زيارٌ مكتبة جامعة تاكسس 

  توحير يلوقٍ ويلج د حيَ يستطابٍ يلإنترنٍ حمؿ يلمكتبة ول  يلمستفيديف بػدلًا مػف
  يلذهاً ولي ا بأنفس ـ. 

  ومف ناحية يلارتقال بالبرمجياٍ حيبرز دور يلإنترنػٍ حػي وتاحػة يلبرمجيػاٍ مػع تػوحير
د يلأكػػويد يلتػػي كتبػػٍ ب ػػا لحريػػة يلتعػػديؿ ويلتوزيػػع ويلػػف سػػ    ؼ ضػػلًب بػػف ذلػػؾ نجػػ

تاحػػػة بػػػريم  يلمإػػػدر يلمفتػػػوِ لممكتبػػػاٍ لعػػػؿ مػػػف يلمويقػػػع يلمتلإإػػػة لإ مجموبػػػة
  ويتـ تقديـ يلدبـ يلمجػاني ل ػذق يلبرمجيػاٍ مػف لػلبؿ (OSS4Lib ) نشػػػػ رها موقع
  شبكة يلويً.

 :المكتبات الرقمية العربية المتاحة عمى شبكة الإنترنت

حي يلآونة يلأليرٌ بدنٍ معظـ يلدوؿ يلعربية يلمضػػػػي قدمًاً نحو يلتحػوؿ ولػ  يلمكتبػة يلرقميػة  
 يلإمػػاريٍ  قطػػر  و حوسػػبة مكتبات ػػا ومػػف بين ػػا مإػػر  يلسػػػػػػػوديف  يلمممكػػة يلعربيػػة يلسػػعودية 

ترنػػٍ ولبنػاف وبعػض يلػدوؿ يلعربيػة يلألػرى هػذق يلمكتبػاٍ من ػا مػا هػو متػاِ بمػ  شػػػػبكة يلإن
 يلحكومية.   ويلبعض يلألر غير متاِ ني ديلؿ يلمهسػػػسػػػاٍ ويل يئاٍ
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نشػػال يلمكتبػاٍ يلرقميػة   وقد وجد يف مإػػر نولي يلدوؿ يلعربية يهتماماً بمشػػروباٍ يلرقمنة وي 
  ة رقميػػة متاحػػة بمػػ  شػػبكة يلإنترنػػٍ  حيػػَ نجػػد نف هنػػاؾ مػػا يقػػرً مػػف يثنتػػي بشػػػػػػرٌ مكتبػػ

مػػف جانػػً نلػػر نجػػد نف يلعربيػػة يلسػػعودية   يلإمػػاريٍ  لبنػػاف  قطػػر ويلسػػوديف  يمي ػػا يلمممكػػة
مكتبػاٍ يلرقميػة   وذلػؾ حػي هناؾ يتجاهًاً حػديثاًً حػي يسػػػػػتلديـ بػريم  مفتوحػة يلمإػدر لبنػال يل

 -كؿ مف 

o  يتحاد يلمكتباٍ يلطبية يلمرقمنةCDML  . 
o   .مكتبة يلممؾ ببدي لله بف ببد يلعزيز يلرقمية 
o تبة يلرقمية لجمعية يلمكتباٍ ويلمعموماٍ يلسودينية.  يلمك 
o  دريؾ قيمت ا كؿ هذي يدؿ بم  يلاتجاق يلمتنامي نحو بنال يلمكتباٍ يلرقمية وي 

 ومدي يلحاجة ولي ا حي يلوقٍ يلحالي.  
 

 الخاتمةةة:  

تنػػاوؿ هػػذي يلفإػػؿ تػػاري  يلمكتبػػة يلرقميػػة ل وذلػػؾ مػػف لػػلبؿ رإػػد لممشػػروباٍ يلتػػي كانػػٍ 
يلمتعػددٌ بمثابة يلنويٌ يلتي ينبثقٍ من ا هذق يلمكتباٍ   حضػػلًب بػف ذلػؾ تػـ بػرض يلتعريفػاٍ 

  مع محاولة لوضػع تعريؼ ل ذي يلمف وـ حيظؿ ظ ػور بػريم  يلمإػػػػػدر لمف وـ يلمكتبة يلرقمية
م جمػؿ هػذق يلتعريفػاٍ ننػه لا يوجػد يلمفتو  ِ يلتي تَلدـ يلمكتبػة يلرقميػة   ويتضػػػػػخ لمباحػَ مػف  

تعريفػًػاً جامعًػػاً مانعًػػاً لمف ػػوـ يلمكتبػػة يلرقميػػة   حكًػػؿً يسػػتلدـ يلمف ػػوـ حسػػً تلإإػػه   كمػػا 
يستعرض هذي يلفإؿ نيضًاً مميزيٍ وبيوً هذق يلمكتباٍ ودورها حي لدمة يلبحػَ يلعممػي   

سػباف بنػد بنػال هػذق يلمكتبػاٍ   وينت ػي ويلمت طمباٍ  ويلابتباريٍ يلتي يجً نف تهلذ حػي يلح 
يلفإػػػؿ ليهكػػػد نف هنػػػاؾ يتجاهػػػاً متزييػػػديً بمػػػ  يلمسػػػتوي يلعربػػػي نحػػػو بنػػػال يلمكتبػػػاٍ يلرقميػػػة 

تاحت ا ببر شبكة يلانترنٍ   .وي 
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  انضادس انفصم

 " Word MS 0202 انُصوص يؼانح تزَايح"  

 

 :  تمييد

حيػَ يػوحر  Microsoftمػف  يلاشػ ربرنػام  يلمكتػً  هػو Microsoft Office 2010نظػاـ 
يقػوـ بكتابػة  ح ػووكفػالٌ باليػة.  بسػ ولةمكتبة بريم  متنوبة لإديرٌ وتشغيؿ يلأبماؿ يلمكتبيػة 

  وباسػػتلديـ برنػػام   Wordوتحريػػر وطبابػػة يلمسػػتنديٍ بشػػكؿ يحتريحػػي مػػف لػػلبؿ برنػػام  
Excel مػؿ مػع يلحسػاباٍ ويلمعػادلاٍ ويلجػديوؿ ويلقػيـ يلرياضػية بدقػة باليػة   نمػا يمكف يلتعا
  PowerPointبرنام  

ضاحة يلإور ويلمهثريٍ يللبزمة لذلؾ.    حيعمؿ بم  ونشال يلعروض يلتقديمية يلملتمفة وي 
 Accessكبرنػام   نهميػةلا تقػؿ  Microsoft Office 2010بػريم  نلػرى لنظػاـ  هنػاؾ

وبرنػام  وديرٌ يلبريػد  مع ػايلذي يوحر بيئػة لإػبة لإديرٌ قويبػد يلبيانػاٍ ويلمعمومػاٍ ويلتفابػؿ 



 

 

96 

. ويمكػف نيضػا ينشػال سػ ولةيلذي ينظـ يلرسائؿ ويجعؿ يلتويإؿ نكثر  Outlookيلإلكتروني 
يلوحػدٌ  هػذق. سنتعرؼ حػي Publisherيلإفحاٍ يلترويجية بم  يلإنترنٍ مف للبؿ برنام  

يلحاسػػػً  ج ػػػازوطريقػػػة تثبيتػػػه بمػػػ   يسػػػتلديمات ا نهػػػـ ومػػػا هػػػيلنظػػػاـ ومكوناتػػػه ي هػػػذيبمػػػ  
 يلآلي. 

 :  2414Microsoft Officeالتعريف بالنظام ومكوناتو واستخداماتو 
تنتمػ  يلػ   وهػيلمبرمجيػاٍ  Microsoftحزمه  مػف يلبػريم  يلمكتبيػة   مػف ينتػاُ شػركه  هي

و   MS Office 32bitبػدٌ وإػديريٍ ول ػا   Application Programsيلبػريم  يلتطبيقيػة
MS Office64bit  ويػتـ تحديػد يلنسػلة طبقػا لنسػلهWindows  يلمسػتلدمة. ونوؿ يإػدير

ـ   ويحتوي بم  بدٌ لغاٍ متوحر بمػا لا يقػؿ بػف 2013ـ ويلر يإدير حي 1990كاف حي
 لغة.   03

Microsoft Office 2010 لمشػركة يلعملبقػة  14يلاإػدير رقػـ  هػوMicrosoft  ويحتػوي
ويتميػػز بسػػربه باليػػة  هامػػةبمػػ  مجموبػػة كبيػػرٌ مػػف يلبػػريم  يلمكتبيػػة يلتػػي شػػممٍ تحسػػيناٍ 

مػف حيػَ يلفػتخ ويلإغػلبؽ وتنفيػذ يلعمميػاٍ. كمػا نف  Office 2007نضػعاؼ  3جديً  تعادؿ 
 PowerPointبتحسػػػيناٍ ريئعػػػة لبرنػػػام   Microsoft قػػػدمت ا  Officeيلإإػػػدير مػػػف هػػػذي

 Officeيلاإػدير مػف هػذي وف   Microsoft روض يلتقديميػة   وتقػوؿ شػركةلعمؿ يلع يلش ير
 نهـيلنسلة ولعؿ  هذق لإإدير دباهاما وهذي مستقرٌ ولا تعاني مف قإور ويضخ حت  يلآف 

 .   Click-to-runلاإية  هي Office 2010 ميزٌ حي
ه!!! حيَ يتـ تسمخ بتشغيؿ يلبرنام  مباشرٌ دوف يلحاجة ول  تنزيم Click-to-runلاإية 

تنزيؿ يلأقساـ يلأساسية حي يلبرنام  نوؿ شيل ويتـ تشغيمه  وبينما يقوـ يلمستلدـ بعممه حلف 
ميػػزٌ ممتػػازٌ لإوإػػا بػػدـ يلاحتيػػاُ يلػػ   وهػػذقحػػي يللمفيػػة  تنزيم ػػابقيػػة نقسػػاـ يلبرنػػام  يػػتـ 

 مثلًب.   Wordبند تشغيؿ   Officeجميع لويص بريم  

   



 

 

97 

 : واستخداماتيا  2414MS Officeالبرامج المكونة لحزمو 

 

 

 

 

 

Word-1  ٛبرنػػام  كتابػػه بمػػ  وثػػائؽ يلكترونيػػة مػػف تقػػارير ويبحػػاَ مػػع يمكانيػػة وضػػاحة  ٘وو
يلوثيقػة. يلػ  جانػً يحتويئػه بمػ   ٘وزٖملططاٍ وجديوؿ وإور بحيػَ يتماشػ  مػع محتػوى 

قػػػاموس لمغػػػاٍ لتجنػػػً يلالطػػػال يلمغويػػػة ويلنحويػػػة    ويسػػػتلديـ يبػػػديديٍ يلبرنػػػام  مػػػف نجػػػؿ 
 ( يلزرقال.  Wيلريُ يلوثيقة بالشكؿ يلمطموً   يرمز لأيقونته بػك 

Excel-2  ٛبرنػػام  متلإػػص حػػي يلعمميػػاٍ يلحسػػابية ويلاحإػػائية   يرمػػز لأيقونتػػه بػػػك  ٘وو
Xضريل.  ( يلل 

PowerPoint-3 برنػػػام  مسػػػئوؿ بػػػف يلعػػػروض بػػػف طريػػػؽ يلشػػػريئخ يلمتحركػػػة يلمحتويػػػة  
 ( يلبرتقالي.  Pبم  إور بجانً نإوص   يرمز لأيقونته بػ ك

Access-4ٍبرنام  ملتص حي يلتعامؿ مع قويبد بيانا   MS Access  يرمػز لأيقونتػه  
 ( يلحمريل.  Aبػك 

SharePoint-5 تنظػػػػيـ يلوثػػػػائؽ ويلسػػػػجلبٍ وربػػػػط مركػػػػز يلمهسسػػػػة    برنػػػػام  يعمػػػػؿ بمػػػػ
يلتفابؿ حوؿ يلوثػائؽ ويلسػجلبٍ ويلمعمومػاٍ بػيف يحػريد يلمهسسػة    لتس يؿ ببعض ا وحروب ا

 ( يلبرتقالي.  Sيرمز لأيقونته بػك 
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Project-6 برنػػام  لتلطػػيط يلمشػػروباٍ بوضػػع مريحػػؿ لممشػػروع ولطػػط زمنيػػه لتوضػػيخ  
 ( يللضريل.  P  يرمز لأيقونته بػك  لمن ايةمسار يلعمؿ مف يلبديية 

Publisher-7 برنام  يستلدـ حي تإميـ يلابلبنػاٍ ويلػدباياٍ نو موقػع للئنترنػٍ ونشػرق  
 ( يلزرقال.  P  يرمز لأيقونته بػك 

Outlook-8 برنػػام  لػػاص حػػي يلرسػػائؿ يلبريديػػة ولا يحتػػاُ يلػػ  موقػػع مػػزود لدمػػه يلبريػػد  
 ( يلإفريل.  Oمز لأيقونته بػك يستلدـ ديلؿ يلشركاٍ  ير 

    9-OneNote برنػػام  يسػػتلدـ حػػي ترتيػػً وحفػػظ يلبيانػػاٍ يلكتابيػػة ويلمملإػػاٍ ويللػػويطر  
 ( يلموؼ.  Nويلملبحظاٍ   يرمز لأيقونته بػك 
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  انًذخم نثزَايحMS Word 0202وكراتح انًضرُذاخ 

 

.MS Word 0202انمضى الأول/ تذء اصرخذاو تزَايح -  

 - انمضى انثاًَ/ ذذزٌز انًضرُذ.
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.MS Word0202 انمضى الأول/ تذء اصرخذاو تزَايح 

 

 - ٌّؽح ذاس٠خ١ح ٌٍثشٔاِط.

 - ئِىا١ٔح اٌثشٔاِط.

 - ِفا١ُ٘ أساس١ح.

 - تذء ذشغ١ً اٌثشٔاِط.

 - ٚاظٙح اٌثشٔاِط.

 - ذ١ٍّؽاخ اٌّفاذ١ػ.

 - ئداسض ٔض ِسرٕذ.

 - ؼفع ِسرٕذ.

.MS Word- ِٓ ؼفع ِسرٕذ لاسرخذاِٗ تٛاسطح اطذاساخ  ساتمح - 

ٌٍرؼاًِ ِغ ِظٕفاخ ذُ أشاؤ٘ا فٟ اطذاساخ   2666Wordاسرخذاَ  -

Word .اٌساتمح 

 

 

 

 

 



 

 

101 

A historical overview of the program   لمحة تاريخية لمبرنامج  
  - من 1981م  الى 1989م  
مػف  يسػتيريدهاويلأحكػار تػـ  يلمفػاهيـ  يلكثيػر مػف  Wordحي يلبدييػة وحػي حتػرٌ وبػديد برنػام  

يلػػػػذي يعػػػػد يلبرنػػػػام  يلأساسػػػػي لمعالجػػػػة يلنإػػػػوص ويلػػػػذي قامػػػػٍ  Bravoمعػػػػال  يلكممػػػػاٍ 
  تػـ يلعمػؿ بمػ  تطػوير مػا يسػم   1983حبرييػر  1. وحػي Xerox PARCبتطويرق شػركة 

Multi-Tool Word تػـ تسػمية يلبرنػام  باسػمه يلحػالي .Microsoft Word د وإػديرق بنػ
  يلعديػػػد مػػػف يلنسػػػ  يلمجانيػػػة مػػػف يلبرنػػػام   IBM بػػػأج زٌيللػػػاص  1983نكتػػػوبر  52حػػػي 

وزبػػٍ حػػوؿ يلعػػالـ كمػػا بػػد نوؿ برنػػام  يػػوزع حػػي نقػػريص مػػع يلمجػػلبٍ يلتقنيػػة. وقػػد لػػوحظ 
 يلشػ يرويلبػريم  يلألػرى يلمناحسػة مثػؿ معػال  يلكممػاٍ  Wordيلفرؽ يلكبيػر بػيف مبيعػاٍ يؿ

WordPerfect  . 

 - من 1994م الى 1995م  
ـ 1989يلملإإة لنظاـ يلويندوز نإدرٍ حي يلعاـ  Wordيلنسلة يلأول  مف برنام  يؿ 

لػنظاـ يلتشغيؿ ماكنتوش   تـ وطلبقه حي  Wordدولار نمريكي. وإدير برنام   500بسعر 
نسبيةت حي يلاستعماؿ    بس ولةـ   كاف معال  يلكمماٍ يلأكثر شعبية   وتميز 1992

حي  وطلبق ايلمميزيٍ ولا نف يلنسلة يللاإة بماكنتوش ويلتي تـ  هذقولإائص مميزٌ. ومع 
يلتي  يلات اماٍـ ينتقدٍ بطريقة لاذبة مف قبؿ يلمستلدميف بم  نحو ويسع. ومف 1994
 وليه بانه بطيل   وبأنه غير جيد وذيكرته غير إالحه.   وج ٍ

 - من 1997م الى 2447م  
ـ بشكؿ كبير مف حيَ يللإائص ويلمميزيٍ. نما حي 2000كانٍ تشابه نسلة  97نسلة 
ضمف مجموبة كنوحيس(  Wordيلحاسً  م اريٍـ حقد طرحٍ مايكروسوحٍ 2003باـ 

نائً  مميوف دولار. حيَ قاؿ جيؼ ريكييز 10000نحو  تكمفت احممة تسويؽ بمغٍ  تدبم ا
رئيس مايكروسوحٍ لشئوف يلإنتاجية ولدماٍ يلأبماؿ مف ذيؾ  "يمثؿ نظاـ مايكروسوحٍ 
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وقيمة  موظفي انوحيس يلجديد حرإة ويضحة لممهسساٍ يلإغيرٌ ويلكبيرٌ لزيادٌ ونتاجية 
معموماٍ يلأبماؿ ونيضا تحقيؽ بائد كبير مف يلاستثمار". ونضاؼ نف  "يلمنتجاٍ 

نظاـ مايكروسوحٍ نوحيس مإممة لمسابدٌ يلشركاٍ بدرجة نكبر  يتضمن اويللدماٍ يلتي 
بريم   Wordلحؿ مشكلبٍ يلأبماؿ". ويقوـ يلمنت  بالإضاحة بم  يحتويئه بم  برنام  

( ولكنه يتضمف نيضا مكوناٍ نلرى Outlook( وكPowerPoint( وكExcelنساسية مثؿك 
ـ طرحٍ 2007ايكروسوحٍ. وحي ( لمServerتربط يلبريم  معا بف طريؽ برنام  يللادـك 

 مايكروسوحٍ مع ويندوز حيستا مجموبة يضاحية مف يلأوحيس.  

كاف  7ـ مع ويندوز 2010طورٍ مايكروسوحٍ مجموبة جديدٌ مف يلأوحيس حي باـ 
مجموبة جديدٌ  8ـ طورٍ مايكروسوحٍ مع ويندوز 2013  وحي  ضمن ا Wordبرنام  يؿ

وسوحٍ حالياً يلآريل حوؿ يلبرنام  ويلمميزيٍ يلتي نلرى مف يلأوحيس   حيَ تتمق  مايكر 
 نضيفٍ له.  

 : منياعمى العديد من الإمكانيات  Wordإمكانية البرنامج : يحتوي برنامج 
 كتابة يلنإوص بمغاٍ متعددٌ كيلعربية ويلأجنبية.(  -

مكانية وجريل تدقيؽ وملبئي لممستنديٍ.   -  توحير يلوقٍ وي 

 .  يٖوغير يكميٖوودريُ  إور  نشكاؿ تمقائية   تلطيط بياني  -

 يلمعادلاٍ إين بعض ويستلديـ يلبياناٍ بم  حرز وبمؿ وتنسيق اونشال جديوؿ  -
 .  يلجديوؿ٘زٖ  ديلؿ ويلدويؿ

 ية.  يلمرجع ويلاشاريٍ ويلحويشي يلف ارس بمؿ س ولة -

 -نػػوع يللػػط  -حجػػـ يللػػط  -تنفيػػذ نمػػط نو تنسػػيؽ بمػػ  يلمسػػتند مثػػؿ   محػػاذيٌ نػػص  -
تغييػػػػر حالػػػػة  -حػػػػدود وتظميػػػػؿ يلػػػػنص ويلإػػػػفحة  -لػػػػوف لمفيػػػػة يلػػػػنص  -لػػػػوف يلػػػػنص 

 -تبابػد بػيف نسػطر يلمسػتند  -بمؿ قويئـ ذيٍ تعديد رقمػي نو تعػديد نقطػي  -يلأحرؼ 
 .   وغيرهاف لمفية يل  نص   حجـ يللط   نوع يللط   لوف يلنص   لو 
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 يلبحَ ويلاستبديؿ لبعض يلنإوص ديلؿ يلمستند بمغاٍ ملتمفة .   -
تػػػأميف يلمسػػػتند بػػػف طريػػػؽ بمػػػؿ حمايػػػة لػػػه وحفظػػػه بكممػػػة مػػػرور حتػػػ  لا يمكػػػف لأي  -

 مستلدـ حتحه .  
 حفظ يلمستند كإفحة ويً نو حفظه كقالً لحيف يستلديمه لأكثر مف مستند.   -
مكانية تعقً تمؾ يلتغييريٍ بالإضاحة يل  حماية  - تحرير يلمستند ويجريل يلتغييريٍ بميه وي 

 يلمستند مف يلتعديؿ.  
 يمكانية معاينته قبؿ يلطبابة وطبابته بعدٌ لياريٍ مناسبة .   -
ويتجػػػاق يلورقػػػة وحجػػػـ  يل ػػػويمشضػػػبط وبػػػديديٍ يلمسػػػتنديٍ بشػػػكؿ يحتريحػػػي مثػػػؿ ضػػػبط  -

 معكوسة.  وهويمشيلورؽ ولياريٍ يلطبابة وبمؿ إفحاٍ متعددٌ 
 لممستلدـ يلوإوؿ ول  يلأمر يلمطموً بسربة.  تس ؿوجود نشرطة ندويٍ  -
 ونشال ننماط ملتمفة تإمخ للبستلديـ حي مستنديٍ بديدٌ.  -
 حي ونشال مستنديٍ ملإإة.  يستلديم ابمؿ قويلً ملتمفة يإمخ  -
يلمسػػتند ولػػ  بريػػد ولكترونػػي نو حػػاكس نو ولػػ  برنػػام  تطبيقػػي ملػػر مثػػؿ برنػػام  ورسػػاؿ  -

Power Point     .كعرض تقديمي 
باستلديـ لاإية يلمسابدٌ يلمتضمنة حي  معرحت ايلكثير يلكثير مف يلامكاناٍ يمكف  وهناؾ

 يلبرنام .  
 MS Wordقبل التعامل مع برنامج   Basic conceptsأساسية    مفاىيم

 الآتية:   المفاىيملابد من التعرف عمى 
ربػػػػػي كن  ً  ٍ يلع جػػػػػائييل  يلحػػػػػرؼ ٘وووووٛ(   يلمقإػػػػػود بػػػػػه Characterيلحػػػػرؼ ك .6

 (.  Symbol( نو يلرمز ك A, B, C… etcك يلأجنبي جائييل ...يل ( نو يلحرؼ 

 قػػػد ويلكممػػػة مسػػػاحة يتلمم ػػػا لا يلتػػػي يلحػػػروؼ مػػػف مجموبػػػة هػػػي(    Wordيلكممػػػة ك .2
 .  معن  ل ا يكوف
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 مػػػا وغالبػػػا يلجمػػػؿ نو يلكممػػػاٍ مػػػف مجموبػػػة ٘وووٟ(   Paragraphيلفقػػػرٌ ك .3
 حقػػرٌ بدييػػة يلمفتػػاِ هػػذي   ويحػػدد يلضػػغط بمػػ enterدلػػاؿ يلإ مفتػػاِ بمػػ  بالضػػغط تنت ػػي
 .  جديدٌ

  مفتػػػاِ بمػػػ  تضػػػغط حعنػػػدما لػػػه يلػػػنص كتابػػػة يػػػتـ مػػػا ٘وووٛ(   Lineيلسػػػطرك .4
يلسػ ـ "  مفتػاِ بمػ  يلضػغط وبنػد   نبمػ  ولػ  سػطر يلكتابػة مهشػر يتحػرؾ"  يلعمػوي يلس ـ"

يرتفػاع سػطر يلكتابػة بنػالً  بمػ   يتغيػر وقػد   نسػفؿ ول  سطر يلكتابة مهشر يتحرؾ"  يلسفمي
 حجـ يلنص يلمكتوً حيه نو مقدير تبابد يلأسطر.  

 تكػػوف نف ومػػا ح ػػي(   تحتػػوي بمػػ  مجموبػػة مػػف يلأسػػطر Pageيلإػػفحة ك .5
 نو بمػػودي ومػػا يتجاه ػػا حػػي يلػػتحكـ يلمسػتلدـ ويسػػتطيع مكتػػوً نػػص بمػػ  تحتػػوي نو حارغػة
 يلورقػػػػػة وحجػػػػػـ يل ػػػػػويمشمػػػػػف حيػػػػػَ  ب ػػػػػا لمكتابػػػػػة وتج يزهػػػػػا يلإػػػػػفحة وبػػػػػديد ويمكػػػػػف نحقػػػػػي

   وتلطيط ا.

 يلنإػػوص مػػف مجموبػػة نو نػػص بػػف ببػػارٌ ٘ووٛ(   Documentيلمسػػتند ك .6
 يلػػذيكرٌ حػػي ويتويجػػد إػػفحاٍ بػػدٌ نو كاممػػة إػػفحة حػػي نو يلإػػفحة مػػف جػػزل حػػي يلمكتوبػػة
RAM    .لحيف حفظه بم  يلقرص 

(    يمكف حفػظ يلمسػتند باسػـ بمػ  يلقػرص ديلػؿ Document Fileممؼ يلمستند ك .4
 .  كمماٍ معال  مستند ممؼ نو مستند ممؼ يسـ يلممؼ بم  يطمؽ يلحالة ٘زٖممؼ   وحي 

(   يمكف تحديد نص نو إورٌ نو شكؿ ديلؿ يلمستند ثـ بمؿ Copyنس  ك .8
 برنػػػام  حاحظػػػة ديلػػػؿ مهقتػػػاب ػػػا  ويلاحتفػػػاظ( ٘وووٛنسػػػلة منػػػه كمػػػع بقػػػال يلػػػنص يلمحػػػدد كمػػػا 

Word   ني مكاف حي يلمستند.   حي وضع ا نو لإق الحيف 

(    يمكف تحديد نص نو إورٌ نو شكؿ ديلؿ يلمسػتند ثػـ قإػه Cutقص ك .6
كنقؿ يلنص يلمحدد مف يلمستند ول  يلحاحظة( ويلاحتفاظ به مهقتا لحيف لإػقه نو وضػعه حػي 
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 حي ػػايلاحتفػػاظ بالكائنػػاٍ يلتػػي توضػػع   Wordني مكػػاف حػػي يلمسػػتند حيػػَ يمكػػف لحاحظػػة  
 كائنا.   42  حت( إور – نإوصك

سػػتدبال نػػص نو إػػورٌ نو شػػكؿ سػػبؽ نسػػله نو قإػػه (    يPasteلإػػؽ ك .66
( ووضػػعه حػػي ني مكػػاف حػػػي  Wordكني سػػبؽ يلاحتفػػاظ بػػه مهقتػػا ديلػػؿ حاحظػػػة برنػػام  

يلمسػػتند حيػػَ لا يمكػػف وجػػريل بمميػػة يلمإػػؽ دوف وضػػع شػػيل حػػي يلحاحظػػة سػػويل بنسػػله نو 
 قإه مف ديلؿ يلمستند نو مف للبؿ تطبيقاٍ نلرى.  

 ديلػػؿ يلكتابػػة يمكػػف بنػػدق مػػف يلػػذي يلشػػكؿ ٘ووٛ(  Pointerمهشػػر يلكتابػػة ك .66
 " وحي حالة وميض نثنال يلكتابة.  I" شكؿ بم وهو  يلمستند

 

  Start the program   بدء تشغيل البرنامج  
قبؿ يلشروع حي يلبرنام  وطرؽ يلتعامؿ معه لابد مف تشغيؿ يلبرنام  وذلؾ مف للبؿ يلطرؽ 

 كيلاكثر شيوباً ( يلاتية   

مػػف لػػلبؿ يلنقػػر بػػالزر يلأيمػػف لمفػػأرٌ بمػػ  مكػػاف حػػارغ بسػػطخ يلمكتػػً ومػػف حقػػرٌ "جديػػد"  -1
" ليػتـ ينشػال "Microsoft Word Documentبمػ  حي ػا يلنقػر يػتـ منسػدلة قائمػة تظ ػر

جديػد ويمكػف تغييػر يسػمه ومػف ثػـ  Microsoft Word Documentمسػتند جديػد باسػـ 
    حتحة بالنقر يلمزدوُ بمية .

 يلبريم  بكاحة قائمة حتظ رمف للبؿ قائمة "يبدن "يتـ وضع يلمهشر بم  "كاحة يلبريم "    -2
 تظ ػر بمي ػا" وبػالنقر Microsoft Office" بػف يلبحػَ يػتـ ومن ػا يلكمبيػوتر ج ػاز حػي

( ثـ بالنقر Microsoft Word 2010ك ضمن ا  ومف يلمتعمقة يلبريم  بكاحة حربية قائمة
 .يلفأرٌ يلأيسر لمفتخبميه نقرٌ ويحدٌ بزر 
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( Wordبف طريؽ لاإية يلبحَ بقائمة يبدن نكتً حي مربع يلبحَ يسـ يلبرنام  كمثلب  -3
( ضػمف قائمػة يلبػريم  Microsoft Word 2010ك برنام  يلتمقائي يلبحَ نتيجة حيظ ر

 ثـ بالنقر بميه نقرٌ ويحدٌ بزر يلفأرٌ يلأيسر لمفتخ.  
مػػػف لػػػلبؿ نيقونػػػة حػػػي سػػػطخ يلمكتػػػً مباشػػػرٌ نتبػػػع يلآتػػػي  نضػػػع يلتإػػػار بمػػػ  سػػػطخ  -4

 Wordمػف لػلبؿ يلنقػر بػزر يلفػأرٌ يلايمػف بمػ  نيقونػة  Word 2010يلمكتً لبرنػام  
مف قائمة يبدن كما حي يلفقرٌ يلثانية يلتي ذكرٍ نبلبق ثـ ننقر بمػ  ويعػاز "ورسػاؿ  2010
 سطخ بم  نيقونة لدينا حتظ ر"سطخ يلمكتً"     امن  نلتار حربية قائمة تظ رول " ثـ 
 .يلبرنام  ويج ة لنا بمي ا تظ ر( بند يلنقر يلمزدوُ Word 2010ك لبرنام  يلمكتً

   يلآتي نتبع مباشرٌ يلم اـمف للبؿ نيقونة حي قائمة يبدن نو شريط    -5
مف للبؿ يلنقر بزر  Word 2010 لبرنام  يلم اـنضع يلتإار بم  قائمة يبدن نو شريط 

مف قائمة يبدن كما حي يلفقرٌ يلثانية يلتي ذكرٍ  Word 2010يلفأرٌ يلايمف بم  نيقونة 
 حتظ ر"  يلم اـنبلبق ثـ ننقر بم  ويعاز "يلتثبيٍ بم  قائمة "يبدن" " نو "يلتثبيٍ بم  شريط 

بمي ا بند يلنقر  (Word 2010ك لبرنام  يلم اـ"يبدن" نو بم  شريط  قائمة بم  نيقونة لدينا
 .  يلبرنام  ويج ة لنا تظ ر

نػذهً  يلحاسػوً ج ػاز( ملػزوف مسػبقاً حػي Word 2010يذي كاف لػدينا ممػؼ لبرنػام ك  -6
 .  يلبرنام  لدينا حينفتخ مزدوجا نقرًي  بمية وننقر يلممؼ ول 

  يلمسار ضمف يلموجود يلبرنام  ممؼ ول  يلذهاًممكف مف للبؿ  -7
  C:\Program Files\Microsoft Office\Office14\WINWORD :يلتالي 
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  Interface the program   واجية البرنامج  
يلبرنام  يلرئيسية يلتي تتكوف مف  ويج ة تظ ربند حتخ يلبرنام  بلحدى يلطرؽ يلسابقة 

 يلأجزيل يلتالية   

 
 
 
 
 
 
 
   

   

     الوصول شريط   السريع   أدوات

   المسطرة   العمل   صفحة
   العمودية

   المعلومات   شريط

 الشريط

  

   مؤشر   الكتابة

   المسطرة
   الأفقية

   شريط   التمرير

   العنوان   شريط
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: ٠ؽرٛٞ ػٍٝ اسُ اٌثشٔاِط ٚسِضٖ ٚػٍٝ اسُ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ .6

اٌّسرٕذ اٌؽاٌٟ ، وّا ذٛظذ شلاشح أصساس ٟ٘  لإغلاق اٌثشٔاِط ، ٚ  ٌرىث١ش 

ٚذظغ١ش ٔافزج اٌثشٔاِط اٚ اسرؼادج اٌؽعُ الاطٍٟ ٌٍٕافزج ، ٚ  ٌرٕض٠ً 

 ٔافزج اٌثشٔاِط ئٌٝ شش٠ؾ اٌّٙاَ.  

اِش : ٘زا اٌشش٠ؾ خاص تالأٚشش٠ؾ أدٚاخ اٌٛطٛي اٌسش٠غ .2

ٚاٌخ١اساخ اٌرٟ ٠ىصش اسرخذاِٙا أشٕاء اٌؼًّ ِغ اٌثشٔاِط ٚٚػؼد ٌغشع 

اٌسشػح فٟ اٌؼًّ ِصً أداج ؼفع اٌٍّف فلا ؼاظح ئٌٝ فرػ لائّح "ٍِف" ٚاخر١اس 

أِش "ؼفع". ٠ٚظٙش شش٠ؾ أدٚاخ اٌٛطٛي اٌسش٠غ تشىً افرشاػٟ أػٍٝ ئؽاس 

اسفً اٌشش٠ؾ تإٌمش ػٍٝ إٌافزج ، فٛق ػلاِح اٌرث٠ٛة)ٍِف( ، ٠ّٚىٓ ٔمٍٗ اٌٝ 

"ذخظ١ض شش٠ؾ أدٚاخ اٌٛطٛي اٌسش٠غ" شُ "ئظٙاس اسفً اٌشش٠ؾ"   صس 

وّا ٠ّىٓ ذخظ١ض ٘زا اٌشش٠ؾ تاػافح الاٚاِش ا١ٌح أٚ ؼزفٙا تإٌمش ػٍٝ 

 "أٚاِش اػاف١ح"... .  

: ٠ؽرٛٞ ػٍٝ اٌمٛائُ الأساس١ح ٌٍثشٔاِط ػٍٝ شىً اٌشش٠ؾ .3

١ح، ئدساض، ذخط١ؾ اٌظفؽح، ِشاظغ ػلاِاخ ذث٠ٛة ٟٚ٘: اٌظفؽح اٌشئ١س

،ِشاسلاخ، ِشاظؼح، ػشع. ٟٚ٘ ػثاسج ػٓ لٛائُ خاطح تاٌرؼاًِ ِغ 

اٌثشٔاِط ِٓ أٚاِش ٚخ١اساخ ِخرٍفح ، ؼ١س ذؽرٛٞ وً ػلاِح ذث٠ٛة ػٍٝ ػذج 

ِعّٛػاخ وً ِعّٛػح ذؽرٛٞ ػٍٝ آ٠مٛٔاخ ِشذثطح ِٕطم١ا ؼسة ٚظ١فرٙا ، 

غ اٌخ١اساخ اٌخاطح تؼ١ٍّاخ إٌسخ فّصلا فٟ ذث٠ٛة اٌظفؽح اٌشئ١س١ح ظ١ّ

ٚاٌٍظك ٚاٌمض ذمغ  ظ١ّؼاً ذؽد ِعّٛػح ٚاؼذج ذسّٟ "اٌؽافظح" ٚوزٌه 

 اٌؽاي ِغ تم١ح اٌّعّٛػاخ.  

وّا ذؽرٛٞ تؼغ ػلاِاخ اٌرث٠ٛة )واٌظفؽح اٌشئ١س١ح أٚ ذخط١ؾ 

ِشتغ اٌؽٛاس" اٌزٞ ٠ٛظذ اسفً تؼغ  "ئظٙاس اٌظفؽح( ػٍٝ آ٠مٛٔح 

اٌّعّٛػاخ اٌخاطح تؼلاِح اٌرث٠ٛة ٘زٖ لإظٙاس ِشتغ ؼٛاس ٌّض٠ذ ِٓ 

 اٌخ١اساخ ٌلأٚاِش اٌّٛظٛدج ترٍه اٌّعّٛػح. ٠ّٚىٓ ئخفاء أٚ ئظٙاس ٘زٖ 
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اٌّعّٛػاخ تإٌمش ػٍٝ آ٠مٛٔح اٌرظغ١ش اٌّٛظٛد تعأة آ٠مٛٔح اٌرؼ١ٍّاخ  أٚ 

 .  6F+  ctrlػلاِح اٌرث٠ٛة أٚ تاٌؼغؾ ػٍٝ تإٌمش اٌّضدٚض ػٍٝ 

اٌّٛظٛد فٟ شش٠ؾ  ِلاؼظٗ: ٌٍؽظٛي ػٍٝ اٌّساػذج )اٌرؼ١ٍّاخ( ٔؼغؾ  أ٠مٛٔح اٌّساػذج 

اٌّٛظٛد فٟ ٌٛؼح  6Fاٌّؼٍِٛاخ ، ٠ّٚىٓ اٌؽظٛي ػٍٝ اٌرؼ١ٍّاخ أ٠ؼا تاٌؼغؾ ػٍٝ اٌّفراغ 

 اٌّفاذ١ػ. 

ف١ٗ اٌىراتح اٌّذسظح ِٓ  : ٘ٛ اٌّىاْ اٌزٞ سرظٙشِإشش اٌىراتح .4

ٚؼذج ادخاي واٌؼغؾ ػٍٝ صس ِٓ اصساس ِفاذ١ػ اٌؽشٚف فٟ ٌٛؼح اٌّفاذ١ػ ، 

تؼذ اٌىراتح ػٍٝ اٌّسرٕذ لذ ذظٙش اٌؽاظح ئٌٝ ذؼذ٠ٍٗ تاٌؽزف أٚ الإػافح ، ٌزا 

٠ٕثغٟ لثً اٌم١اَ تزٌه ٔمً ِإشش اٌىراتح ئٌٝ اٌّىاْ اٌّطٍٛب داخً اٌّسرٕذ ، 

س اٌفأسج الأ٠سش ػٍٝ اٌّىاْ اٌّطٍٛب ، أِا ٌٕمً اٌّإشش ئٌٝ ٠ٚرُ رٌه تإٌمش تض

 ِىاْ فاسؽ فٟ اٌّسرٕذ ف١رُ تإٌمش اٌّضدٚض ػٍٝ رٌه اٌّىاْ.  

: ٟ٘ إٌّطمح اٌرٟ ٠رُ ف١ٙا اٌىراتح ػٍٝ اٌّسرٕذ ٚ طفؽح اٌؼًّ .5

 ادساض ظذٚي أٚ طٛسٖ.  

ح : ذسرخذَ اٌّسطشج اٌؼّٛد٠ح ٚالافم١اٌّسطشج )اٌؼّٛد٠ح/الافم١ح( .6

ٌرغ١١ش اٌٙٛاِش ٚذؼ١١ٓ ػلاِاخ اٌعذٌٚح ٚذؽذ٠ذ اٌّسافاخ اٌثادئح فٟ اٌّسرٕذ أٚ 

 اٌعذٚي. ٠ّٚىٓ ئظٙاسّ٘ا أٚ ئخفائّٙا تإٌمش ػٍٝ اٌضس 

 )"ػشع اٌّسطشج"( اٌّٛظٛد أػٍٝ شش٠ؾ اٌرّش٠ش.  

اوثش ِّا  : ذسرخذَ لاسرؼشاع ِؽر٠ٛاخ اٌّسرٕذاخ اٌرٟ ؼعّٙاشش٠ؾ اٌرّش٠ش

ذرسغ ٌٗ ِساؼح اٌشاشح ٌرر١ػ ٌٍّسرخذَ ِشا٘ذج الاظضاء اٌّرثم١ح ِٓ طفؽح 

اٌؼًّ ، ٚرٌه ػٓ ؽش٠ك إٌمش ػٍٝ أسُٙ اٌشش٠ؾ اٌّٛظٛدٖ أػٍٝ ٚأسفً 

اٌشش٠ؾ ٌلأرماي تّمذاس سطش ٚاؼذ لاػٍٝ اٚ لاسفً، أٚ إٌمش ػٍٝ أؼذ ظأثٟ 

لاذعاج اٌزٞ ذُ إٌمش ػ١ٍٗ ، ِشتغ اٌرّش٠ش ٌلأرماي تّمذاس شاشح ٚاؼذج فٟ ا

 ٠ّٚىٓ سؽة ِشتغ اٌرّش٠ش ٚافلاذٗ فٟ اٌّىاْ اٌّشاد الأرماي ا١ٌٗ .  

4.  

٠ٚٛظذ اسفً شش٠ؾ اٌرّش٠ش سّٙاْ ِضدٚظاْ ت١ّٕٙا دائشج ذؽذد اسرؼشاع وائٓ 

أ٠مٛٔح وّا فٟ اٌشىً ، ؼ١س ٠ّىٓ الاسرفادج ِٕٙا ٌٍرٕمً فٟ  26اٌرٟ ذؽرٛٞ ػٍٝ 

 اٌّسرٕذ.  
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: ٠ٚسرخذَ ٌؼشع ِؼٍِٛاخ ؼٛي اِش ِؽذد اٚ شش٠ؾ اٌّؼٍِٛاخ .8

ػ١ٍّح ل١ذ اٌرمذَ ِصً سلُ اٌظفؽح اٌؽا١ٌح اٚ ػذد وٍّاخ اٌّسرٕذ ٚاٌّذلك 

الاِلائٟ ٚاٌٍغح. ٠ٚٛظذ تاٌعٙٗ الاخشٜ ِٓ اٌشش٠ؾ ِٕضٌك ٌرىث١ش ٚذظغ١ش 

 اٌّسرٕذ ٚأصساس ٌرغ١١ش ؽشق ػشػٗ.  

ذد ِٓ الأصساس ٚاٌؼٕاطش اٌّٛظٛدج ػٍٝ اٌشاشح ٚرٌه لأوصش ِلاؼظٗ: ٠رُ ػشع ذ١ٍّؽاخ اٌشاشح ٌؼ

ٍْ ِٓ غ١ش إٌمش ػ١ٍٗ ، ف١ظٙش Wordِؼشفح تثشٔاِط  . ٠ٚرُ رٌه تٛػغ ِإشش اٌفأسج ػٍٝ اٌضس ٌؼذج شٛا

 "ذ١ٍّػ شاشح" طغ١ش ٠ؼشع فائذج ٘زا اٌضس.  

أسشع ؽش٠مح  فٟ ؼاٌح ٚظٛد ِسرٕذ ٠ؽرٛٞ ػٍٝ أوصش ِٓ طفؽح ٚاؼذج ، ِا ٟ٘ ذًزٌٍ:

 ٌلأرماي ئٌٝ تذا٠ح اٌّسرٕذ؟ ِٚا ٟ٘ أسشع ؽش٠مح ٌلأرماي ئٌٝ ٔٙا٠ح اٌّسرٕذ؟ 

ٌّٚارا ذىْٛ ٘زٖ ١ِضج ِف١ذج فٟ اٌرؼاًِ ِغ ِسرٕذ ؽ٠ًٛ؟ ً٘ ٠إدٞ اٌرّش٠ش ئٌٝ ٔمً ٔمطح 

 الإدساض؟ ظشب رٌه ِغ شش٠ؾ اٌرّش٠ش فٟ ؼاٌح ػذَ اٌرأوذ. و١ف ٠ّىٓ الاسرفادج ِٓ ٘زٖ

 ا١ٌّضج؟  

   Keys tipsذهًٍذاخ انًفاذٍخ   

فرظٙش ذ١ٍّؽاخ  ٠altّىٓ ػشع ذ١ٍّؽاخ اٌّفاذ١ػ تاٌؼغؾ ػٍٝ ِفراغ 

اٌّفاذ١ػ ٌع١ّغ ػلاِاخ ذث٠ٛة اٌشش٠ؾ ٚشش٠ؾ أدٚاخ اٌٛطٛي اٌسش٠غ وّا 

 تاٌشىً.
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ػشػٙا وأْ تاٌؼغؾ ػٍٝ اٌّفراغ اٌخاص تؼلاِح اٌرث٠ٛة اٌّطٍٛب 

ٔؼغؾ ػٍٝ ػلاِح اٌرث٠ٛة اٌخاطح ترث٠ٛة ادساض فرظٙش ظ١ّغ ذ١ٍّؽاخ 

 اٌّفاذ١ػ لاٚاِش الادساض وّا تاٌشىً.  

   

تاٌؼغؾ ػٍٝ أٞ ِفراغ ِٓ اٌّفاذ١ػ اٌظا٘شج ٠ّىٓ ذٕف١ز الاِش اٌّماتً ٌٙزا 

اٌّفراغ ، اػافح اٌٝ ذ١ٍّؽاخ اٌّفاذ١ػ ٠ّىٓ اسرخذاَ اخرظاساخ اٌّفاذ١ػ ِصً 

 s +  ctrl   .ٌٍؽفع 

لإدساض   Entering text to a documentادراج َص نًضرُذ    •

 ٔض فٟ ِسرٕذ ٠عة اٌم١اَ تّا ٠أذٟ:  

ذؽذ٠ذ ٌغح اٌىراتح اٌّطٍٛب اسرخذاِٙا ػٓ ؽش٠ك اٌؼغؾ ػٍٝ ِفراؼٟ  .6

shift+  alt  ٌٟٛؼح اٌّفاذ١ػ أٚ إٌمش ػٍٝ أ٠مٛٔح اٌٍغح فٟ ِٕطمح الاػلاَ ف ِٓ

 وّا فٟ اٌشىً.   شش٠ؾ اٌّٙاَ

  

ٚػغ ِإشش إٌض اٌّزوٛس ساتما فٟ اٌّىاْ اٌّطٍٛب ادخاي إٌض ف١ٗ  .2

 ٚػٕذ ادخاي إٌض ٔشٜ اْ اٌّإشش ٠رؽشن ػٍٝ اٌشاشح اشٕاء رٌه.

تاسرخذاَ ِسطشج اٌّسافاخ فٟ ٌٛؼح اٌّفاذ١ػ ٠ّىٓ ذؽذ٠ذ اٌفشاغاخ ت١ٓ  .3

 اٌىٍّاخ اٌّذسظح فٟ إٌض.  

ػٕذ وراتح إٌض ٚاٌٛطٛي اٌٝ ٔٙا٠ح اٌسطش ٠ٕرمً ِإشش إٌض اٌٝ  .4

 سطش ظذ٠ذ ذٍمائ١ا ػٕذ الاسرّشاس تؼ١ٍّح اٌىراتح.  
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ؼشٚف اٌٍغح اٌؼشت١ح ػٕذِا ذأذٟ فٟ تذا٠ح اٌىٍّح أٚ ٚسطٙا أٚ اخش٘ا  .5

 ٠رؼاًِ ِؼٙا اٌثشٔاِط ذٍمائ١ا ، ِصً ؼشف اٌٙاء.  

ج وراترٗ ٔؼغ ِإشش إٌض فٟ ػٕذ ٔس١اْ ؼشف فٟ وٍّح ِا ٚاسدٔا اػاد .6

 ِٛػغ اٌؽشف اٌّطٍٛب ؼ١س ذرُ وراترٗ.  

٠ؽذد فمشج ِٓ فمشاخ إٌض. ٘زا ٠ؼٕٟ اْ  enterاْ اٌؼغؾ ػٍٝ ِفراغ  .4

اٌفمشج ٠ّىٓ اْ ذىْٛ ِعّٛػح سطٛس اٚ سطش ٚاؼذ اٚ ػثاسج ِىٛٔح ِٓ 

ِعّٛػح وٍّاخ اٚ وٍّح اٚ ؼشف اٚ ؼرٝ فشاؽ اػرّادا ػٍٝ ػغؾ ِفراغ 

enter .  

ػٕذِا ٔش٠ذ اْ ٔمسُ فمشج ِا اٌٝ فمشذ١ٓ ٔؼغ اٌّإشش تذا٠ح اٌىٍّح اٌرٟ  .8

. أِا ػ١ٍّح دِط فمشذ١ٓ فررُ تٛػغ enterذثذأ ِٕٙا اٌفمشج اٌصا١ٔح شُ ٔؼؼؾ ِفراغ 

اٌّإشش فٟ تذا٠ح )أٚ ٔٙا٠ح( اٌفمشج اٌصا١ٔح )الأٌٚٝ( شُ اٌؼغؾ ػٍٝ ِفراؼٟ 

backspace )delete  .) 

ٌؽزف ٔض اٚ ؼشف ِٛظٛد تؼذ اٌّإشش  deleteف ٠سرخذَ ِفراغ اٌؽز .6

 ف١سرخذَ ٌؽزف ؼشف اٚ ٔض ِٛظٛد لثً اٌّإشش.   backspaceاِا اٌّفراغ 

ػٕذ وراتح ٔض ئٔع١ٍضٞ ؽ٠ًٛ تؽشٚف وث١شج  ٠lock capsسرخذَ ِفراغ  .66

ػٕذ وراتح وً ؼشف. ػٕذ اٌؼغؾ ػٍٝ ِفراغ  shiftلأٔٗ لا داػٟ ٌىثس ِفراغ 

lock caps شرؼً فٟ ٘زا اٌّفراغ ِغ ظٙٛس سساٌح "ذشغ١ً: فاْ ػٛءً  ٠CAPS 

LOCK ٍٝأػٍٝ لائّح اتذأ. أِا ئرا أسدخ اٌىراتح تؽشٚف طغ١شج اػغؾ شا١ٔح ػ "

. ذشٜ أْ اٌؼٛء اخرفٝ ِغ ظٙٛس سساٌح "ئ٠ماف ذشغ١ً: lock capsاٌّفراغ 

CAPS LOCK.أػٍٝ لائّح اتذأ " 

 

لإػافح فاطً أسطش أٚ ئصاٌرٗ: ٠ٕرمً اٌّإشش تشىً ذٍمائٟ اٌٝ اٌسطش  .66

اٌراٌٟ ػٕذِا ذظً اٌىراتح اٌٝ ٔٙا٠ح اٌسطش اٌؽاٌٟ ِغ تمائٗ تٕفس اٌفمشج ، ٌٚىٓ 

س١ٕرمً اٌّإشش اٌٝ سطش ظذ٠ذ تفمشج ظذ٠ذج. أِا  enterػٕذ اٌؼغؾ ػٍٝ ِفراغ 

طش ظذ٠ذ لثً اْ ذظً اٌىراتح اٌفاطً اٌسطشٞ فأٗ ٠سرخذَ ٌلأرماي اٌٝ تذا٠ح س

 اٌٝ ٔٙا٠ح اٌسطش اٌؽاٌٟ ِغ تمائٗ تٕفس اٌفمشج .

لإػافح فاطً سطشٞ ٌٕض ػّٓ فمشج ٠رُ ٚػغ ِإشش اٌىراتح فٟ تذا٠ح إٌض 

(. ٚلإصاٌح اٌفاطً اٌسطشٞ enter+  shiftاٌّطٍٛب شُ اٌؼغؾ ػٍٝ ِفراؼٟ) 
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ش اٌزٞ ٠ؽرٛٞ ػٍٝ اٌّٛظٛد تؼذ إٌض ٠رُ ٚػغ ِإشش اٌىراتح فٟ ٔٙا٠ح اٌسط

 .  deleteإٌض شُ اٌؼغؾ ػٍٝ ِفراغ 

 

. ٠ّىٓ ادساض ٔض فٛق ٔض ِىرٛب تؽ١س ٠رُ اؼلاي إٌض اٌعذ٠ذ 62

 ِىاْ إٌض اٌمذ٠ُ تاذثاع اٌخطٛاخ ا٢ذ١ح:  

تإٌمش ػٍٝ شش٠ؾ اٌّؼٍِٛاخ تضس اٌفأسج الا٠ّٓ فرظٙش لائّح ِٕسذٌح ٔخراس  -

 ِٕٙا وراتح فٛل١ح وّا تاٌشىً.  

 

لإدساض إٌض( ، شُ ٠رُ إٌمش ػ١ٍٙا ٌرثذ٠ً الأ٠مٛٔح ٚٚػغ اٌىراتح اٌٝ وراتح 

 فٛل١ح. 

 ٠رُ اٌىراتح لثً إٌض اٌّشاد اسرثذاٌٗ تٕض ظذ٠ذ.  -

٠رُ إٌمش ػٍٝ أ٠مٛٔح وراتح فٛل١ح فٟ شش٠ؾ اٌّؼٍِٛاخ ٌٍشظٛع اٌٝ اٌٛػغ  -

 الافرشاػٟ. 

 

              

   

ٟ       أ٠مٛٔح   ذظٙش   -  تشش٠ؾ   اٌّؼٍِٛاخ   ( تاسُ   اٌٛػغ   الافرشاػ
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. تالإػافح اٌٝ اسرخذاَ اٌفأسج ٌٍرٕمً داخً اٌّسرٕذ وّا ذُ روشٖ  ِسثماً ، 63

 ذ ، وّا ٠أذٟ:  فٍٛؼح اٌّفاذ١ػ ذساػذ أ٠ؼا فٟ ػ١ٍّح اٌرٕمً داخً اٌّسرٕ

 

 اػغؾ  ٌرؽش٠ه ٔمطح الإدساض 

 اٌسُٙ الأ٠ّٓ   ؼشف ٚاؼذ تاذعاٖ ا١ّ١ٌٓ.  

 اٌسُٙ الأ٠سش   ؼشف ٚاؼذ تاذعاٖ ا١ٌساس.  

 اٌسُٙ اٌؼٍٛٞ   اٌسطش اٌساتك.  

 اٌسُٙ اٌسفٍٟ   اٌسطش اٌراٌٟ.  

 + اٌسُٙ الأ٠ّٓ   ctrl تذا٠ح اٌىٍّح إٌشطح.  

 + اٌسُٙ الأ٠سش   ctrl تذا٠ح اٌىٍّح اٌرا١ٌح  

 + اٌسُٙ اٌؼٍٛٞ   ctrl تذا٠ح اٌفمشج إٌشطح.  

 + اٌسُٙ اٌسفٍٟ   ctrl تذا٠ح اٌفمشج اٌرا١ٌح.  

 home  تذا٠ح اٌسطش.  

 ctrl  + home   تذا٠ح اٌّسرٕذ.  

 end   ٔٙا٠ح اٌسطش.  

 ctrl +end   ٔٙا٠ح اٌّسرٕذ.  

 pg up   شاشح ٚاؼذج ٌلأػٍٝ.  

 pg dn   شاشح ٚاؼذج ٌلأسفً.  

 Tab   سُ.   ٠6.24سرخذَ ٌرؽش٠ه ِإشش اٌىراتح ِسافح 

   

تاسرخذاَ اٌمائّح "اتذأ". فٟ ِسرٕذ فاسؽ، اسرخذَ ١ِضج  MS Word: افرػ تشٔاِط ذًزٌٍ

 "إٌمش ٚاٌىراتح" لإدساض اٌؼٕٛاْ اٌراٌٟ تؽ١س ٠رٛسؾ اٌظفؽح:  "ٔرائط ؽلاب ِسرٜٛ ساتغ"  
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Saving a document   دفع يضرُذ 

٠رُ ذخض٠ٓ إٌض اٌزٞ ذُ وراترٗ فٟ راوشج ظٙاص اٌىّث١ٛذش ، ٟٚ٘ راوش ِإلرح ،  

سرٕذ تظفح دائّح ، ٠عة ؼفع ٘زا اٌّسرٕذ ػٍٝ اٌمشص اٌصاتد ٌٚرخض٠ٓ اٌّ

. ٠رُ Wordتعٙاص اٌىّث١ٛذش. تخلاف ٘زا ، ٠رُ ؼزف اٌّسرٕذ ػٕذ ئٔٙاء تشٔاِط 

 ؼفع اٌّسرٕذ وّا ٠ٍٟ: 

"ؼفع" ػٍٝ شش٠ؾ أدٚاخ اٌٛطٛي اٌسش٠غ. ػٕذ ؼفع  تإٌمش فٛق آ٠مٛٔح .6

اٌّسرٕذ، ٠رُ ذس١ّح اٌّسرٕذ تاسُ فش٠ذ ؼرٝ ٠ّىٓ اسرؼادج اٌّسرٕذ ٚاسرخذاِٗ 

فٟ ٚلد لاؼك، ػٕذ ؼفع اٌّسرٕذ ٌٍّشج الأٌٚٝ، ٠ظٙش ِشتغ اٌؽٛاس "ؼفع 

 تاسُ" وّا تاٌشىً ا٢ذٟ:  

   

اٌّعٍذ الافرشاػٟ "اٌّسرٕذاخ" فٟ اٌشش٠ؾ اٌؼٍٛٞ ٚارا اسدٔا  ٠ظٙش .2

ذغ١١ش ِٛلغ اٌؽفع ف١رُ رٌه ػٓ ؽش٠ك ٌٛؼح اٌرٕمً اٌّٛظٛدج فٟ ١ّ٠ٓ ٔافزج 

اٌؽٛاس ، وّا ٠ّىٓ ذغ١١ش اسُ اٌٍّف فٟ شش٠ؾ اسُ اٌٍّف شُ ٕٔمش ػٍٝ ؼفع 

 ف١ظٙش اسُ اٌٍّف ػٍٝ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ ٌٍّسرٕذ. 
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ػ١ٍّح ؼفع اٌٍّف ٚػٕذ اظشاء أٞ ذؼذ٠لاخ ػ١ٍٗ ذرُ ػ١ٍّح ؼفع . تؼذ اْ ذرُ 3

اٌّٛظٛد فٟ شش٠ؾ ادٚاخ اٌٛطٛي  ٘زٖ اٌرؼذ٠لاخ تإٌمش ػٍٝ أ٠مٛٔح ؼفع 

اٌسش٠غ ، ٚتزٌه ٠رُ ؼفع أؼذز ٔسخح ِٓ اٌّسرٕذ ، ٌٚىٓ لا ذظٙش ٔافزج اٌؽٛاس 

 "ؼفع تاسُ."  

اٌّؽذد ٠ؽرٛٞ ػٍٝ  . ػٕذِا ذرُ ػ١ٍّح ؼفع اٌّسرٕذ ٚواْ ِٛلغ اٌؽفع4

ِسرٕذ تالاسُ راذٗ ذظٙش ٔافزج ذخثشٔا اْ ٘زا اٌٍّف ِٛظٛد ِسثما وّا فٟ اٌشىً 

 ا٢ذٟ:  

   

 ذؽرٛٞ إٌافزج ٘زٖ ػٍٝ اٌخ١اساخ ا٢ذ١ح:  

: ذؼٕٟ أٗ س١رُ ذخض٠ٓ اٌٍّف اٌعذ٠ذ تذلا ػٓ اسرثذاي اٌٍّف اٌّٛظٛد (6

 اٌٍّف اٌساتك.  

٘زٖ اٌؽاٌح ٠خضْ اٌٍّف اٌعذ٠ذ تاسُ : فٟ ؼفع اٌرغ١١شاخ تاسُ ِخرٍف (2

ظذ٠ذ ؼ١س ذغٍك ٘زٖ إٌافزج ٚذفرػ ٔافزج ؼفع تاسُ ِشج اخشٜ ٌررّىٓ ِٓ ذغ١١ش 

 اسُ اٌّسرٕذ اٌؽاٌٟ اٚ ذغ١١ش ِٛلغ اٌؽفع.  

: فٟ ٘زٖ اٌؽاٌح ٠رُ دِط ِؽر٠ٛاخ دِط اٌرغ١١شاخ فٟ اٌٍّف اٌّٛظٛد (3

 إٌض اٌعذ٠ذ ِغ إٌض اٌمذ٠ُ فٟ اٌّسرٕذ. 
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  Wordدفع يضرُذ لاصرخذايه تواصطح اصذاراخ صاتمح يٍ 

Saving a document to use it in previous versions of Word   ٠ّىٓ فرػ

 Word 64فٟ اطذاساخ ساتمح ٌٗ ِصً  Word 2666اٌّسرٕذاخ اٌرٟ ذُ أشائٙا تاسرخذاَ 

، ٔمَٛ تّا   Word 2666ِغ ِلاؼظٗ أٗ س١رُ فمذاْ تؼغ ا١ٌّضاخ اٌخاطح ب  2663 -

٠ٍٟ: تإٌمش ػٍٝ لائّح ٍِف شُ ؼفع تاسُ سرظٙش ٔافزٖ ٕٔمش ػٍٝ شش٠ؾ ؼفع وٕٛع ٚٔخرواس 

Word 64-2663 Document .ٟوّا فٟ اٌشىً ا٢ذ 

 

 

 :  يلادظاخ

اٌّٛظٛد فٟ  ػٕذ اظشاء أٞ ذؼذ٠لاخ ػٍٝ اٌّسرٕذ ٠رُ ؼفظٙا تإٌمش ػٍٝ ؼفع  -

 شش٠ؾ ادٚاخ اٌٛطٛي اٌسش٠غ أٚ ِٓ لائّح ٍِف اٚ تاٌؼغؾ ػٍٝ

 s +   ctrl   ٠ٚىْٛ اِرذاد اٌٍّف ،docx . 

ؼشفاً ؼ١س ٠سرخذَ تشٔاِط  ٠255ّىٓ أْ ٠ؽرٛٞ اسُ اٌّسرٕذ ػٍٝ ِا ٠ظً ئٌٝ  -

Word  أٚي ِعّٛػح وٍّاخ فٟ اٌّسرٕذ ، ؼرٝ ٠ظً ئٌٝ أٚي ػلاِح ذشل١ُ أٚ فاطً أسطش

 ، 

واسُ ٌٍّسرٕذ ػٕذ اٌم١اَ تؽفع اٌٍّف ٌٍّشج الأٌٚٝ ، ٠ّىٕه أ٠ؼًا ذغ١١ش اسُ اٌّسرٕذ 

ؼشفاً ٠ّىٓ وراترٙا فٟ اسُ اٌّسرٕذ  255. ٚلأْ ٕ٘ان Wordالافرشاػٟ اٌزٞ ٠ؽذدٖ تشٔاِط 

 ٕذ ٚاػؽًا تمذس الإِىاْ. فّصلاً وٍّح ِصً اٌفظً لذ ذىْٛ ، ٠عة ظؼً اسُ اٌّسر

ٕ٘ا ِصالاً ػٍٝ اسُ ِسرٕذ غاِغ ٚغ١ش ٚاػػ. فمذ لا ذرُ ِؼشفح ِا ٠ؽر٠ٛٗ ٘زا اٌّسرٕذ، 

ِٚا ٟ٘ اٌّٛػٛػاخ اٌرٟ ذرؼٍك تٗ. فٟ ؼ١ٓ ٠ىْٛ ِٓ الأفؼً ئرا ذُ ذس١ّح اٌّسرٕذ 

ؼ١ّٓ أٞ ِٓ الأؼشف اٌرا١ٌح فٟ اسُ ١ٌىْٛ اٌفظً اٌصأٟ. ػٕذ ؼفع اٌٍّف، لا ٠ّىٕه ذ

 “   / < > ؟ : ؛ \اٌٍّف: * 
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ذظٙش ٔافزج ِذلك اٌرٛافك اٌرٟ ذظٙش  Wordػٕذ ؼفع اٌّسرٕذ تاطذاس ساتك ي 

. ٚػٕذ Wordف١ٙا اٌؼٕاطش اٌرٟ سرظٙش تشىً ِخرٍف ػٓ الإطذاساخ اٌساتمح ٌـ 

أٚ اٌغاء لإٌغاء  Word 64/2663إٌمش ػٍٝ ِراتؼح ٠رُ ؼفع اٌّسرٕذ فٟ ذٕس١ك 

 الاِش وّا تاٌشىً.  

   

 

ٔلاؼع ِٓ اٌشىً اٌساتك أٔٗ ٠ّىٓ ؼفع اٌّسرٕذ ترٕس١ماخ ٍِفاخ أخشٜ ِغ ذغ١ش 

اِرذاد اٌٍّف فّصلا ٠ّىٓ ؼفع اٌّسرٕذ وٍّف ٔظٟ ٚفٟ ٘زٖ اٌؽاٌح ٠أخز الاِرذاد 

txt  َٚػٕذ غٍك اٌٍّف ٚاػادج فرؽٗ تاسرخذاMS Word  سرخرفٟ ظ١ّغ اٌرٕس١ماخ

ؼ١س ٠رؽٛي  PDFاٌّسرٕذ إٌماي  اٌّٛظٛدج ف١ٗ. وّا ٠ّىٓ ؼفع اٌّسرٕذ ترٕس١ك

اٌٝ طٛسج ٚلا٠ّىٓ ذؼذ٠ً أٚ ٔسخ إٌض ف١ٙا. ِٚٓ خلاي ؼفع  Wordِسرٕذ اي 

( ٠رُ الاؼرفاظ تع١ّغ اٌرٕس١ماخ اٌّرٛفشج Rich Text Format-RTFاٌّسرٕذ تٕٛع) 

ف١ٗ ٚتاٌراٌٟ ٠ّىٓ لشاءج ذٍه اٌّسرٕذاخ ٚاسرخذاِٙا ِٓ لثً اٌؼذ٠ذ ِٓ تشاِط 

ٚاٌزٞ س١رُ  Word Templateخ، وّا ٠ّىٓ ؼفع اٌّسرٕذ وماٌة ٚٚسد ِؼاٌط اٌىٍّا

 ششؼح لاؼفا ً.  

نهرؼايتتتتم يتتتتغ يصتتتتُفاخ ذتتتتى اَ تتتتا ها  تتتتً  Word 2666اصتتتترخذاو  •

 انضاتمح  Wordاصذاراخ 
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Using Excel 2666 to open worksheets created in previous versions of Excel  

ساتمح ِا لثوًأشئ فٟ اطذاساخ  Word 2666 فٟ  Word ٠ٚظٙوش  ػٕوذ  فورػ ٍِوف

فوٟ شوش٠ؾ .   Word 2666 ف١رُ ذشغ١ٍٗ فٟ ٚػغ اٌرٛافك Compatibility mode رٌه

.                                                                       اٌؼٕٛاْ وّا تاٌشىً  

   

 

 Wordّٛظووٛدج فووٟ ٚفووٟ ٘ووزا اٌٛػووغ ٠رؼووزس الاسوورفادج ِووٓ ا١ٌّووضاخ اٌعذ٠ووذج اٌ 

ػووٓ ؽش٠ووك  Word 2666، ٠ّٚىووٓ ذؽ٠ٛووً اٌّظووٕف ِووٓ ٚػووغ اٌرٛافووك اٌووٝ 2666

 إٌمش تمائّح ٍِف ِٚٓ لائّح ِؼٍِٛاخ ٕٔمش ػٍٝ ذؽ٠ًٛ وّا تاٌشىً.  

   

 

 فٕٕمش ػٍٝ ِٛافك وّا تاٌشىً.   Microsoft Wordفرظٙش ٔافزج 

   

•  Closing a document   اغلاق انًضرُذ 

تؼذ أْ ٠رُ ذخض٠ٓ اٌٍّف ػٍٝ اٌمشص اٌصاتد، ٠ّىٕه ئغلاق ئؽاس اٌّسرٕذ أٚ 

تؽ١س لا ٠ظٙش رٌه اٌٍّف ػٍٝ اٌشاشح اٌؽا١ٌح. لإغلاق  Wordئٔٙاء تشٔاِط 

اٌّسرٕذ اٌؽاٌٟ دْٚ اٌخشٚض ِٓ اٌثشٔاِط ٕٔمش "ئغلاق "ِٓ لائّح "ٍِف" ف١رُ 

٠ّٚىٓ اغلاق اٌّسرٕذ   w +   lctr اغلاق إٌافزج اٌؽا١ٌح أٚ تاسرخذاَ اٌّفراؼ١ٓ  
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ِغ اٌثشٔاِط تإٌمش ػٍٝ أ٠مٛٔح الاغلاق ِٓ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ ٚفٟ وً اٌؽالاخ ارا 

ذُ اٌرؼذ٠ً ػٍٝ اٌٍّف سرظٙش شاشح ذخثشن ً٘ ذش٠ذ ؼفع اٌرغ١١شاخ اٌرٟ 

 اظش٠رٙا وّا تاٌشىً.  

   

ػٕذ إٌمش ػٍٝ ئ٠ؼاص "ؼفع" س١رُ اٌخشٚض ِٓ اٌثشٔاِط ِغ ؼفع اٌرغ١١شاخ اِا 

ئ٠ؼاص "ػذَ اٌؽفع" س١رُ اٌخشٚض ِٓ اٌثشٔاِط ِغ ػذَ ؼفع اٌرغ١١شاخ اِا 

 ئ٠ؼاص"ئٌغاء الأِش" فس١غٍك اٌشاشح اٌؽا١ٌح ٠ٚؼٛد اٌٝ اٌثشٔاِط.

 

 

 

 

ساتك( ػٍٝ اٌمشص اٌصاتد ٚأؼفع : لُ تؽفع اٌّسرٕذ )اٌزٞ ذُ أشائٗ فٟ اٌرّش٠ٓ اٌذًزٌٍ

 اٌّسرٕذ تاسُ آخش تؼذ اٌم١اَ تاظشاء ذغ١١شاخ ػ١ٍٗ، شُ لُ تاغلاق اٌّسرٕذ.  
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 القسن الثاًي / تحرير الوستٌذ

 

فتح هستٌذ هخزوى في الكوبيوتر  -  

تحذيذ ًص. -  

ًسخ وًقل وحذف الٌص. -  

استخذام التجويع واللصق. -  

التراجع والإعادة. -  

إًشاء هستٌذ جذيذ. -  

إًشاء هجلذ. -  
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 فتح مستند مخزون في الكمبيوتر

 in computer Opening a saved document 

، يمكنك إعادة فتحو في وقتٍ لاحق لمراجعة محتوياتو أو لإجراء Wordبعد حفظ مستند 
تغييرات عميو. يجب أن تقوم بالانتقال إلى المجمد الذي يحتوي عمى المستند ثم تقوم بفتح 

 المستند نفسو. يمكن فتح مستند من داخل البرنامج كما يمي:  

 بالنقر عمى قائمة ممف ثم فتح لتفتح نافذة كما بالشكل.   .1

   

٠ّىٓ ذؽذ٠ذ ِٛلغ اٌّسرٕذ اٌّطٍٛب ِٓ خلاي ٌٛغ اٌرٕمً اٌّٛظٛد فٟ  .2

 اٌعأة الا٠ّٓ ِٓ إٌافزج  .  

٠رُ ذؽذ٠ذ ٔٛع اٌٍّف ِٓ خلاي اٌّشتغ اٌّٛظٛد اسفً ٠ساس اٌشاشح  .3

 Wordذظٙش ظ١ّغ اٌٍّفاخ اٌرٟ ٠سرط١غ تشٔاِط  All Word Documentsفارا واْ 

ِصلا فسرظٙش ظ١ّغ اٌٍّفاخ اٌّخضٚٔح  All Filesفرؽٙا. ٚارا غ١شٔا ٔٛع اٌٍّف اٌٝ 

 فٟ اٌىّث١ٛذش تع١ّغ أٛاػٙا.  

ػٕذِا ٔعذ اٌٍّف ٚٔش٠ذ فرؽٗ ٕٔمش ػٍٝ الأ٠مٛٔح اٌرٟ ذؽًّ اسّٗ ٔمشا  .4

 ِضدٚظا اٚ ٔمشٖ ٚاؼذٖ شُ ٕٔمش ػٍٝ فرػ.  
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 Selecting text   تحديد نص  

 الإدراج نقطة سحب ثم الفأرة زر ضغط في الاستمرار ٟ٘إحدى الطرق لتحديد النص 
 داخل مكان أي في النقر طريق عن النص تحديد إلغاء يمكن. تحديده المراد النص فوق
يظهر مميزًا )يظهر غالباً  حيث النص تحديد يتم متى معرفة يمكن. المستند إطار

النص المحدد بخمفية زرقاء( .سيتأثر النص المحدد بأية تغييرات ، ويمكن اجراء 
 :  يمي ماالتحديد في المستند بعدة طرق نذكر منها 

 ٌرؽذ٠ذ وٍّح ِؼ١ٕح ٕٔمش ػ١ٍٙا ٔمشاً ِضدٚظاً.  .1

ِىاْ  تاسرّشاس شُ ٕٔمش فٟ أٞ ctrlٌرؽذ٠ذ ظٍّح فٟ إٌض ٔضغظ ػٍٝ اٌّفراغ  .2

 ضّٓ اٌعٍّح.  

 ٌرؽذ٠ذ سطش ٕٔمش فٛق ِٕطمح اٌرؽذ٠ذ اٌّٛظٛدج ػٍٝ ١ّ٠ٓ اٌسطش.   .3

 ٌرؽذ٠ذ فمشج ِٓ إٌض ٕٔمش شلاز ِشاخ ِرٛا١ٌح فٟ أٞ ِىاْ ِٕٙا.   .4

 shiftٌرؽذ٠ذ ورٍح ٚاسؼح ِٓ إٌض ٕٔمش فٟ تذا٠ح اٌىرٍح شُ ٔضغظ ػٍٝ اٌّفراغ  .5

 ٚتؼذ رٌه ٕٔمش فٟ ٔٙا٠ح اٌىرٍح.  

ٌرؽذ٠ذ اٌّسرٕذ تأوٍّٗ ِٓ ِعّٛػح ذؽش٠ش فٟ ذث٠ٛة اٌظفؽح اٌشئ١س١ح ٕٔمش  .6

 .  A+  ctrlػٍٝ ذؽذ٠ذ شُ ذؽذ٠ذ اٌىً أٚ ِٓ ٌٛؼح اٌّفاذ١ػ ٔضغظ ػٍٝ 

ٚطغ١ش ٚشثٗ  ػٕذ اظشاء اٌرؽذ٠ذ تئؼذٜ اٌطشق اٌساتمح ٠ظٙش شش٠ظ أدٚاخ سًٙ

شفاف ٠سّٝ شش٠ظ الأدٚاخ اٌّظغش. ٠ساػذن شش٠ظ الأدٚاخ اٌّظغش ػٍٝ اسرخذاَ 

١ِضاخ اٌخطٛط ٚأّٔاطٙا ٚضثظ أؼعاِٙا ٚاٌّؽاراج ٌْٚٛ إٌض ِٚسر٠ٛاخ اٌّسافاخ 

 اٌثادئح ٚاٌرؼذاد إٌمطٟ وّا تاٌشىً.  

   

Copying moving and deleting text   نسخ ونقل وحذف النص  

ِسرٕذ اخش ٌٕسخ إٌض اٚ ظضء ِٕٗ ٚٚضؼٗ فٟ ِىاْ آخش ِٓ اٌّسرٕذ اٚ فٟ 

اٚ ؼرٝ فٟ تشٔاِط اخش: ٔؽذد إٌض اٌّطٍٛب ٔسخٗ ِٚٓ ِعّٛػح اٌؽافظح اٌّٛظٛدج 

ِٚٓ شُ إٌمش ػٍٝ أ٠مٛٔح  فٟ ذث٠ٛة "اٌظفؽح اٌشئ١س١ح "٠رُ إٌمش ػٍٝ أ٠مٛٔح ٔسخ 

ٌّىاْ اٌّطٍٛب إٌسخ ا١ٌٗ. ٠ّىٓ ) اٌّٛظٛد تعأة أ٠مٛٔح ٔسخ ( فٟ ا ٌظك 

 .  ctrlاسرخذاَ اٌسؽة ٚالافلاخ ِغ الاسرؼأح تاٌّفراغ 

ٌٕمً ٔض ٔمَٛ تٕفس اظشاءاخ إٌسخ تاسرصٕاء إٌمش ػٍٝ لض تذلا ِٓ ٔسخ. ٠ّىٓ 

 .  ctrlاسرخذاَ اٌسؽة ٚالافلاخ تذْٚ اٌّفراغ 

 ِٓ ٌٛؼح اٌّفاذ١ػ.  backspace أٚ  deleteٌؽزف ٔض ٔؽذدٖ اٚلا شُ ٔضغظ ػٍٝ اٌّفراغ 

 ٚذعذس الاشاسج أٗ ٠ّىٓ ؼزف ٔض دْٚ ذؽذ٠ذٖ تاسرخذاَ اٌّفاذ١ػ ا٢ذ١ح:  
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- backspace .ٌؽزف اٌؽشف اٌزٞ ٠سثك ِؤشش اٌىراتح : 

- backspace+  ctrl .ٌؽزف إٌض ِٓ ِؤشش اٌىراتح اٌٝ تذا٠ح اٌىٍّح : 

- delete .ٌؽزف اٌؽشف اٌزٞ ٠ٍٟ ِؤشش اٌىراتح : 

- delete+  ctrl  .ٌؽزف إٌض ِٓ ِؤشش اٌىراتح اٌٝ ٔٙا٠ح اٌىٍّح : 

  Using grouping and paste    استخدام التجميع 
 42"اٌؽافظح" اٌرٟ ذساػذ فٟ ذخض٠ٓ ِا ٠ظً إٌٝ   ٠Office 2212سرخذَ تشٔاِط 

ػٕظشًا فٟ اٌّشج اٌٛاؼذج ، ٠ّٚىٕه ٌظك أٞ ِٓ ٘زٖ اٌؼٕاطش إٌٝ اٌّسرٕذاخ ، ؼ١س 

إْ الأِش ١ٌس ِمرظشًا فمظ ػٍٝ اٌؼٕظش اٌزٞ ذُ ٔسخٗ أٚ ٌظمٗ ِؤخشًا إٌٝ 

 "اٌؽافظح". ٠ٚرُ رٌه تؼشع لائّح 

ٍٝ أ٠مٛٔح  اٌّٛظٛدج تّعّٛػح اٌؽافظح "ؼافظح" ٌؼشع ِؽر٠ٛاذٙا ٚرٌه تإٌمش ػ

 ضّٓ ذث٠ٛة اٌظفؽح اٌشئ١س١ح فرظٙش لائّح وّا تاٌشىً.  

   

 

ػٕظش ِراغ ٚ٘ٛ  42فٟ اٌشىً اٌساتك ، ذؽرٛٞ "اٌؽافظح "ػٍٝ ػٕظش ٚاؼذ ِٓ 

ٚػٕذ ٔسخ ٔض فئْ "اٌؽافظح "ذؼشع أٚي  ٠Wordّصً طٛسج ذُ ٔسخٗ ِٓ تشٔاِط 

خّس١ٓ ؼشفاً ِٓ إٌض أٚ أوثش لذس ِّىٓ ِٓ اٌؼٕظش إرا واْ ٘زا اٌؼٕظش ػثاسج ػٓ 

سسُ أٚ أٞ شىً آخش ِٓ اٌث١أاخ .ٚػٕذ ٔسخ اوصش ِٓ ػٕظش ِخرٍف فئْ وً ػٕظش 

  ٠ؽرٛٞ ػٍٝ سِض تعأثٗ ٠ٛضػ اٌثشٔاِط اٌزٞ ٠ٕرّٟ إ١ٌٗ ٘زا اٌؼٕظش وّا تاٌشىً. 
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ػٕظشًا وؽذ ألظٝ .ٌٚزٌه، فؼٕذِا ذؽااٚي ٔساخ  42وّا ذُ روشٖ فئْ "اٌؽافظح" ذخضْ 

، ذظٙاااش سسااااٌح ذساااأٌه ػّاااا إرا وٕاااد ذش٠اااذ ذعا٘اااً اٌؼٕظاااش الأٚي فاااٟ  52اٌؼٕظاااش 

"اٌؽافظح" ٚإضافح اٌؼٕظش اٌعذ٠ذ إٌٝ ٔٙا٠ح اٌؽافظح. ٚفاٟ ؼاٌاح إٌماش فاٛق "ِٛافاك"، 

"اٌؽافظاح" ذٍمائ١ااً اٌؼٕظاش الأٚي فاٟ اٌؽافظاح فاٟ اٌّاشج اٌرا١ٌاح اٌراٟ ذماَٛ ف١ٙاا  ذرعاً٘

تٕسخ ػٕظش ِٓ أٞ تشٔاِط ٚذمَٛ اٌؽافظح تئضافح اٌؼٕظش اٌعذ٠اذ. أِاا فاٟ ؼاٌاح إٌماش 

 فٛق "إٌغاء الأِش" ، ٌٓ ذرُ إضافح أ٠ح ػٕاطش ظذ٠ذج ، ذمَٛ تٕسخٙا ، إٌٝ 

ٍٝ  "اٌؽافظح" تؽزف اٌؼٕاطاش اٌّخضٔاح تٙاا ِآ "اٌؽافظح" ؼرٝ ذمَٛ ترٛف١ش ِساؼح ػ

لثااً ِاآ خاالاي اٌسااُٙ اٌّٛظااٛد تعأااة اٌؼٕظااش. ٌٚاآ ذظٙااش اٌشساااٌح اٌّٛظااٛدج فااٟ  

 اٌّفرٛؼح ػٍٝ ظٙاص اٌىّث١ٛذش.   Office"اٌؽافظح" ؼرٝ ذمَٛ تئٔٙاء ظ١ّغ تشاِط 

ئّااح  ٌضااثظ اٌطش٠مااح اٌرااٟ ذؼّااً تٙااا "اٌؽافظااح"، أمااش فااٛق إ٠ؼاااص "خ١اااساخ "أساافً لا

 "ؼافظح" ، ِٓ خ١اساخ اٌمائّح اٌرٟ ذظٙش ٌه وّا تاٌشىً اٌراٌٟ.  

   

ػٕذ اٌضغظ  Officeذٍمائ١ا ً" أٚ "اظٙاس ؼافظح  ٠Officeّىٕه اخر١اس "اظٙاس ؼافظح 

ِشذ١ٓ" ػٕذ لض ػٕظش٠ٓ أٚ ٔسخّٙا ػٍٝ ٔؽٛ ِرسٍسً أٚ ٠ّىٕه  C +  ctrl ػٍٝ 

. أِا ػٕذ اخر١اس "اظٙاس اٌؽاٌح لشب شش٠ظ Officeاخر١اس ذع١ّغ دْٚ اظٙاس ؼافظح 

فٟ وً  Windowsاٌّٙاَ ػٕذ إٌسخ" ٠رُ ػشع ذ١ٍّػ ٌٍشاشح تاٌمشب ِٓ شش٠ظ ِٙاَ 

 تمض ػٕظش ف١ٙاِشج ذمَٛ 

" ػٍٝ شش٠ظ اٌّٙاَ" Officeأٚ ٔسخٗ. ٠ّٚىٕه وزٌه اخر١اس "اظٙاس أ٠مٛٔح "ؼافظح  

                                          ِٙاساخ اٌؽاسة ا٢ٌٟ . Windowsٚاٌزٞ ٠مَٛ تئدساض سِض ػٍٝ شش٠ظ ِٙاَ 

Computer Skills   ٟ٠ٚرُ ػشع ٘زا اٌشِض فٟ أٞ ِشج ذىْٛ ف١ٙا "اٌؽافظح" ِفرٛؼح ف

. ٠ّٚىٕه تؼذ رٌه إٌمش ٔمشًا ِضدٚظًا فٛق ٘زا اٌشِض ٌؼشع Officeأؼذ ذطث١ماخ 

 ".  Office"ؼافظح 
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 Using the undo, redo command   التراجع والإعادة 
ِٓ خلاي الأ٠مٛٔاخ اٌّٛظٛدج فٟ شش٠ظ أدٚاخ اٌٛطٛي اٌسش٠غ   ٠ّىٓ اٌرشاظغ ػٓ 

 ( ػٍٝ اٌّسرٕذ.  Y +  ctrl ) ( أٚ ذىشاس وراتح Z +  ctrl ) وراتح 

  Creating a new documentsانشاء مستند جديد   

 ٠ّىٓ أشاء ِسرٕذ ظذ٠ذ وّا ٠ٍٟ:   

تإٌمش ػٍٝ لائّح ٍِف شُ ظذ٠ذ ف١ظٙش ِشتغ ؼٛاس ظذ٠ذ وّا تاٌشىً  .1

 ا٢ذٟ:  

   

ٔخراس ِسرٕذ فاسؽ شُ أشاء ف١رُ أشاء ِسرٕذ ظذ٠ذ ٠ّىٓ ادخاي  .2

 إٌظٛص ا١ٌٗ تاسرخذاَ ٌٛؼح اٌّفاذ١ػ.  

Creating folder   إنشاء مجمد  
ػٕذ أشاء أوصش ِٓ ِسرٕذ تٕفس ِعاي اٌؼًّ ػٍٝ سث١ً اٌّصاي ِزوشاخ ف١سرؽسٓ 

ؼفظٙا ظ١ّؼا فٟ ِعٍذ ٚاؼذ ٌٗ اسُ ٠ذي ػٍٝ ِؽرٛاٖ ، ٌٚىٓ ػٕذ اخرلاف ِسرٕذ أٚ 

اوصش ػٓ تالٟ اٌّسرٕذاخ ٠فضً ٕ٘ا أشاء ِعٍذ خاص تٙزٖ اٌّسرٕذاخ ِصلا ِسرٕذ تٗ 

ىٓ ا٠ضا أشاء ِعٍذ فشػٟ ػٕذ ٚظٛد اوصش ِٓ اؼظائ١ح اٌّٛظف١ٓ تئداسج ِا ، وّا ٠ّ

اداسج. وً رٌه ٠ساػذ ػٍٝ فشص اٌّسرٕذاخ ٚؼفظٙا فٟ ِعٍذاخ فشػ١ح ، ؼرٝ ٠ّىٓ 

 اٌؼصٛس ػ١ٍٙا ٚاسرؼادذٙا تسشػح ٚتسٌٙٛح.  

ِثاششجً تإٌمش ػٍٝ  "ِعٍذ ظذ٠ذ" فٟ ِشتغ  ٠Wordرُ إٔشاء اٌّعٍذاخ فٟ تشٔاِط 

 .  اٌؽٛاس "ؼفع تاسُ" وّا تاٌشىً
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أٚ فٟ  ٠MS Office 2212ّىٓ أ٠ضًا إٔشاء ِعٍذاخ فٟ أٞ ذطث١ك آخش ِٓ ذطث١ماخ  

"ظٙاص اٌىّث١ٛذش". وّا ٠ّىٓ أ٠ضًا ؼزف ٍِفاخ ِٚعٍذاخ ِٓ داخً ِشتؼٟ اٌؽٛاس 

"فرػ" ٚ"ؼفع تاسُ". ٌؽزف ٍِف أٚ ِعٍذ، ٠رُ ذؽذ٠ذ اٌٍّف اٌّشاد ؼزفٗ، شُ تإٌمش 

 .  deleteفٛق ِفراغ 

 

: ؼذد فمشاخ ِرؼذدج ِٓ اٌّسرٕذ ٚلُ تٕسخٙا. أشٕاء ل١اِه تٕسخ إٌظٛص،لاؼع توريي

ضِغ أػٍٝ اٌمائّح؟ِا ٟ٘  ُٚ ذشذ١ة ٚضغ ذٍه إٌظٛص فٟ" اٌؽافظح". أٞ اٌؼٕاطش 

اٌخ١اساخ اٌّراؼح ػٕذِا ذمَٛ تإٌمش فٛق اٌسُٙ ٌلأسفً تعٛاس أٞ ػٕظش؟ ِرى١ىْٛ 

 " ِف١ذًا؟  Officeاسرخذاَ خ١اس "ٌظك اٌىً" فٟ" ؼافظح 
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 رٕغ١ك اٌّغزٕذ

 

 
 أٚلاً/ رخط١و ِغزٕذ.

 صب١ٔبً/ رٕغ١ك إٌـ.

 صبٌضبً/ رٕغ١ك اٌفمشاد.

 ساثؼبً/ رٕغ١ك اٌقفؾبد.
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 أولاً/ تخطٍظ يستُذ

 

 - ػلاِبد اٌغذٌٚخ.

 - ادساط سلُ اٌقفؾخ.

 - رغ١١ش ٌغخ الأسلبَ.

 - اٌشأط ٚاٌزز٠ً.

 - ئدساط اٌٛلذ ٚاٌزبس٠خ.

 - رؼ١١ٓ خقبئـ اٌّغزٕذ.
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  Tabsعلامات الجدولة   

تمقائياً بمحاذاة علامات الجدولة إلى اليميف وبتعييف التباعد بيف كؿ  Wordيقوـ برنامج 
 الجدولة مفتاح ضغطسـ٢ في كؿ مرة يتـ فييا  ٧٢.7علامة جدولة والأخرى بمقدار 

tab  تتحرؾ نقطة الإدراج إلى علامة الجدولة التالية في السطر الحالي٢ يقوـ برنامج ،
Word  الجدولة مفتاح بضغطبإدراج علامة جدولة يمنى في كؿ مرة تقوـ فييا tab ،

 ما لـ يتـ تحديد خلاؼ ذلؾ٢  
 الصفحة امش٘تقوـ علامة الجدولة اليمنى بمحاذاة النص عمى مسافة محددة مف  

 المستندات معظـ في مقبولً  الجدولة علامات بيف التمقائي التباعد يكوف قد بينما٢ الأيمف
 ٢ التباعد تغيير خيار ناؾ٘ فإف ا،٘إنشائ يتـ التي

عمى سبيؿ المثاؿ ، عند التعامؿ مع مستند يحتوي عمى العديد مف أعمدة البيانات ، 
يمكف تغيير إعدادات علامات الجدولة بحيث يتـ وضع مسافات بيف البيانات بالتساوي 
وتكوف البيانات واضحة في الصفحة٢ عند استخداـ علامات الجدولة ، قد تكوف الأعمدة 

 يتـ لذا٢ يحتويو الذي النص لتلائـ الكافي بالقدر عريضة دائمًا ليست ا٘التي تـ إنشاؤ
مف خلاؿ النقر فوؽ المسطرة الأفقية أو  يناسب بما الجدولة علامة محاذاة تباعد تغيير

الموجود ضمف مجموعة "فقرة" بتبويب "الصفحة  مف خلاؿ النقر فوؽ الأيقونة 
الرئيسية" ومف نافذة فقرة التي ستظير يتـ النقر عمى أيقونة جدولة فتظير نافذة علامات 

 الجدولة كما بالشكؿ٢  
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يتـ كتابة مقدار التباعد عف اليامش اليمف في خانة موضع علامة الجدولة ولتكف 
 سـ ثـ بالنقر فوؽ إيعاز تعييف لإضافتو الى القائمة كما بالشكؿ٢   ٧.٢5

   

يمكف اضافة أكثر مف علامة جدولة بإضافة أكثر مف رقـ في خانة موضع علامة 
ة اضافة ، ثـ بالنقر عمى إيعاز موافؽ الجدولة والنقر عمى إيعاز تعييف في كؿ عممي

لإغلاؽ مربع حوار علامات الجدولة ليتـ إضافة علامة الجدولة الى المسطرة الفقية ، 
 وفقاً  منظـ بشكؿ ا٘سيتـ وضع مسافات لمتباعد بيف أعمدة البيانات وكذلؾ محاذات

 إدراجيا٢ تـ التي الجدولة لعلامات
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يحدد نوع محاذاة علامة الجدولة الذي يتـ تحديده في المقطع "محاذاة" بمربع الحوار 
"علامات الجدولة" طريقة محاذاة النص بعلامة الجدولة ىذه٢ تتوفر خمسة أنواع مف 

 ، ويوضح الجدوؿ التالي تمؾ الأنواع٢   Wordعلامات الجدولة في برنامج 
 انًحاراة   الأٌمىَت   انتأثٍش  

 ٠غبس      ِؾبراح إٌـ ئٌٝ ١ّ٠ٓ ػلاِخ اٌغذٌٚخ.  

 ١ّ٠ٓ     ِؾبراح إٌـ ئٌٝ ٠غبس ػلاِخ اٌغذٌٚخ.  

رٛع١و إٌـ ئٌٝ أٞ عبٔت ِٓ عبٔجٟ 

 رٛع١و     ػلاِخ اٌغذٌٚخ.  

 ػؾش٠خ     ِؾبراح الأسلبَ ثّٛمغ ػؾشٞ ِؼشٚف.  

 اٌٝ خو ػّٛدٞ     ئدساط ؽش٠و ػّٛدٞ ػٕذ ػلاِخ اٌغذٌٚخ.  

 مف كصؼ ا٘يمكف أيضًا إنشاء علامة جدولة ذات أحرؼ سابقة والتي يتـ عرض
نقاط مف نقطة الإدراج إلى علامة الجدولة التالية٢ يمكف أيضًا محاذاة علامات ال

 ا٘محاذات أو ا٘الجدولة ذات الأحرؼ السابقة إلى اليميف أو إلى اليسار أو توسيط
 ٢  عشرية جدولة علامة لتصبح

 يمكف"٢ الجدولة علامات" الحوار مربع باستخداـ ا٘يتـ تعييف علامات الجدولة ومسح
عييف علامة جدولة أو العديد مف علامات الجدولة أو تحديد محاذاة النص بالنسبة ت نا٘

 لعلامة الجدولة أو مسح علامات الجدولة الموجودة جميعًا٢  
ِلاؽظٗ: ػٕذ رؼ١١ٓ اٌىض١ش ِٓ ػلاِبد اٌغذٌٚخ اٌّخققخ ، ِٓ الأفنً ِغؼ الإػذاداد 

الافزشام١خ أٚلاً. ٌّغؼ الإػذاداد الافزشام١خ ، ِٓ ِشثغ اٌؾٛاس "ػلاِبد اٌغذٌٚخ" ، ٠زُ إٌمش 

وَذ ػلاِبد اٌغذٌٚخ   ُ ػٍٝ الإ٠ؼبص "ِغؼ اٌىً" لجً رؼ١١ٓ ػلاِبد اٌغذٌٚخ اٌّخققخ. ئرا رشِ

 أوضش ِٓ ِشح.   tabشام١خ ثذْٚ رغ١١ش ، ٠غت مغو ِفزبػ اٌغذٌٚخ الافز
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Inserting page number   إدراج رقم الصفحة 

عند إنشاء مستند يحتوي عمى أكثر مف صفحة، تأتي الحاجة إلى التفكير في استخداـ 
أرقاـ الصفحات لتمييز كؿ صفحة٢ تتضح فائدة أرقاـ الصفحات عند تقديـ المستند 

ص آخريف ويريدوف قراءة المستند وليسوا عمى دراية بالمعمومات الموجودة في لأشخا
ة موجوده مثلا بالقرب مف فقر  عف البحث إلى ـ٘ٙالمستند بالكامؿ٢ ولذلؾ بدلً مف توجي
 الذي الصفحة رقـ إلى النتقاؿ ـ٘عمي بأف ـ٘منتصؼ المستند يمكف ببساطة إخبار

 مستند إنشاء عند أيضًا الصفحات أرقاـ فائدة تتضح٢ ا٘ىذه الفقرة وقراءت عمية تحتوي
 عند خاصة المستند، بترتيب الحتفاظ إمكانية الصفحات أرقاـ فتتيح٢ الحجـ كبير

 تذكر عمى الصفحات أرقاـ تعمؿ٢ ا٘صفحات عشوائية مف المستند أو تحرير طباعة
 أيقونة عمى النقر يتـ الصفحة رقـ ولإدراج٢ المستند في فييا التوقؼ تـ التي المواضع

تظير قائمة ف إدراج تبويب ضمف وتذييؿ رأس مجموعة في الموجودة الصفحة رقـ
 منسدلة لختيار موضع وشكؿ رقـ الصفحة كما بالشكؿ٢ 
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   Changing number languageلغة الارقام  تغيير
نافذة يتـ اختيار خيارات متقدمة والنزوؿ  فتظيرالى قائمة ممؼ ثـ خيارات  بالذىاب

 محتوى المستند" كما بالشكؿ٢  إظياربشريط التمرير الى اف نجد فقرة "

 
 قائمة منسدلة تحتوي عمى الخيارات الآتية:   تظيرالموجود بجانب الأرقاـ  السيـبضغط 
 (٢ ٧، .، 3، 4… ،الرقاـ كػ) ظيور عربية:  -
 (٢ 3،4،.،٧الرقاـ كػ،٢٢٢)  ظيور: ىندية -
 لغة الرقاـ تبعا لمغة المستخدمة في المستند٢  ظيورسياؽ:  -
 لغة الرقاـ بنفس لغة نظاـ ويندوز٢  ظيورنظاـ:  -

  Header and footer   الرأس والتذييل  
الصػفحات مػع أرقػاـ الصػفحات فائػدة عظيمػة بالنسػبة لممسػػتندات  تمثػؿ رؤوس وتػذييلات

التػػػػي تحتػػػػوي عمػػػػى أكثػػػػر مػػػػف صػػػػفحة٢ يظيػػػػر الأثػػػػر الرائػػػػع والفوائػػػػد العظيمػػػػة لػػػػرؤوس 
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وتذييلات الصفحات في المستندات التي تحتوي عمى فصوؿ أو أقساـ نظػرًا لأنػو يمكنػؾ 
 إتاحة الفرصة لمقارئ لتحديد موضع

 تػتـ الػذي القسػـ لتوضػيح ا٘ؿ استخداـ رأس الصفحة أو تػذييؿتوقفو في المستند مف خلا
 ٢  قراءتو

يمكنػػػػؾ إضػػػػافة نػػػػص رأس أو تػػػػذييؿ الصػػػػفحة لمسػػػػتند فػػػػي اليػػػػوامش الموجػػػػودة بػػػػأعمى 
ا٢ يمكف أف يحتوي ىذا النص بعض المعمومات عػف منيالصفحات أو في الجزء السفمي 

ات مثػػؿ عنػػواف الكتػػاب أو عنػػواف الفصػػؿ أو أسػػـ الصػػفح جميػػع فػػي ا٘الكتػػاب و تكػػرار
المؤسسػػة التػػي أصػػدرت ىػػذا الكتػػاب أو أسػػـ المؤلػػؼ أو تػػرقيـ الصػػفحات أو غيػػر ذلػػؾ 

 ولأجراء ذلؾ نستخدـ الرأس والتذييؿ كما يأتي:  

الى تبويب إدراج ومنو الى مجموعة الرأس والتذييؿ بالنقر أما عمى الرأس أو  ىاب٢بالذ٧
ائمة المنسدلة نحصؿ عمى مجموعة مف القوالب الجاىزة ننقر القالب التذييؿ ومف الق
 ٢  الشكؿ في كماالمناسب منيا 
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٢عند النقر عمى تحرير الرأس يظير خط منقط في أعمى الصفحة لبياف منطقة الرأس .
ويظير اسمو كذلؾ الحاؿ في منطقة التذييؿ حيث يظير الخط المنقط والسـ وفي 
نفس الوقت يصبح النص الموجود في المستند بموف رمادي ويظير تبويب أدوات الرأس 

   والتذييؿ وتبويب التصميـ كما في الشكؿ٢

  

 

 في ىذا التبويب يمكف القياـ بالإجراءات الآتية:  

 الترقيـ اختيار يمكف الصفحات ترقيـ الىبالذىاب الى مجموعة رأس وتذييؿ  ومنيا  - 
 ٢ المطموب

بالػذىاب الػػى مجموعػػة ادراج  يمكػف ادراج لقطػػة فنيػػة  أو صػورة أو الوقػػت والتػػاري   - 
منسػػدلة يمكػػف ادراج العديػػد مػػف الفقػػرات الػػى أو فقػػرات سػػريعة حيػػث أنػػو مػػف القائمػػة ال

 المستند٢  

 ٢  والتذييؿ الرأس بيفبالذىاب الى مجموعة تنقؿ يمكف التنقؿ فييا  -



 

 

 

138 

بالػػذىاب الػػى مجموعػػة خيػػارات يمكػػف الػػتحكـ بتػػرقيـ الصػػفحات وظيػػور الػػنص عمػػى  -
 صفحات المستند٢  

بالػػػذىاب الػػػى مجموعػػػة الموضػػػع يمكػػػف الػػػتحكـ بأبعػػػاد الػػػرأس والتػػػذييؿ والنصػػػوص  -
 الموجودة فييما٢ 

 بالذىاب الى مجموعة إغلاؽ لإغلاؽ الرأس والتذييؿ٢  -

Inserting time and day   إدراج التاريخ والوقت 
لإدراج التاري  والوقت الحالييف في تذييؿ المسػتند٢ بيانػات  Wordيمكف أيضاً استخداـ 

التاري  والوقت متوفرة بتنسيقات متعددة ويمكػف إدراجيػا كػنص أو كحقػؿ٢ والحقػؿ عبػارة 
عػػف معادلػػة تقػػوـ بإنشػػاء نتػػائج معينػػة داخػػؿ المسػػتند٢ تقػػوـ بإضػػافة الحقػػؿ فػػي المكػػاف 

ج البيانات عند فتح المستند٢ عمى سبيؿ الذي تريد اظيار البيانات بو ويقوـ الحقؿ بإدرا
المثاؿ، إذا تـ إدراج التػاري  أو الوقػت كحقػؿ، يػتـ تحػديث ىػذا الحقػؿ تمقائيػاً عنػد القيػاـ 

 بعمؿ معيف، مثؿ فتح المستند أو حفظو أو طباعتو٢  

   Setting document propertiesتعيين خصائص المستند   
 ع الخطوات الآتية:  لتعييف خصائص المستند أو تغييرىا نتب

٢ مف قائمة ممؼ نختار معمومات ثـ الخصائص ثـ اظيار لوحة المستند كما بالشكؿ ٧
 الآتي٢  
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 فيصبح المستند كما بالشكؿ الآتي:  

 

نكتب المعمومات في الخانات الفارغة كاسـ الكاتب والعنواف والموضوع وغيرىا٢ ثـ ننقر 
 إيعاز الغلاؽ٢  

 

 
: لُ ثاػذاد لبئّخ ثأعّبء اٌّذسع١ٓ ٌه. لُ ثزؼ١١ٓ ػلاِخ عذٌٚخ ٠غشٜ ػٍٝ ١تًشٌٍ

عُ ٚئدخبي اعُ اٌّبدح. لُ ثزؼ١١ٓ ػلاِخ عذٌٚخ ٠غشٜ ٚئدخبي اعُ اٌىزبة ٌٙزا  ٢..٤

ٚامغو ِفزبػ  Enterاٌّذسط. ئرا وبْ ٌذ٠ه اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌىزت، امغو ِفزبػ الإدخبي 

ِشر١ٓ لإدخبي وً وزبة فٟ عطش ِٕفقً ِٓ إٌـ. ثغٛاس ٘زٖ  Tabاٌغذٌٚخ 

 اٌج١بٔبد. اؽفع اٌٍّف فٟ ِغٍذ عذ٠ذ صُ أغٍك اٌّغزٕذ.  

: فٟ ؽش٠و الأدٚاد "سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ"، ٠ٛعذ الإ٠ؼبص "ئدساط ٔـ ٢تًشٌٍ

رٍمبئٟ". افزؼ ِغزٕذ عذ٠ذ فبسؽ ٚلُ ثزغش٠ت اعزخذاَ اٌخ١بساد اٌّخزٍفخ اٌّزبؽخ ِٓ 

 ي ٘زٖ ا١ٌّضح. لُ ثؾفع اٌٍّف فٟ ِغٍذ عذ٠ذ صُ أغٍك اٌّغزٕذ.  خلا
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 تُسٍك انُظىص

  

  رغ١١ش ِظٙش إٌـ. •

  ِؾبراح إٌـ. •

  الأّٔبه. •

 اعزخذاَ اٌمٛاٌت.   •

 اٌزذل١ك الاِلائٟ.   •

 ئدساط وبئٓ.   •

 ئدساط ِؼبدٌخ.   •

  ادساط سِض. •

 ادساط الاؽشف الاعزٙلا١ٌخ.   •

  رزجغ اٌزغ١١شاد فٟ إٌـ. •
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Changing the appearance of text   تغيير مظهر النص 
تستخدـ مجموعة خط الموجودة في الصفحة الرئيسية في تغيير مظير النص بعد تحديده 

 كما بالشكؿ٢  
 

 

 

 

 

 

 
   
 

 
 :  يمي فيما ا٘حيث يوجد لكؿ إيعاز وظيفة معينو مرتبة حسب الرقاـ نذكر

تغييػػر الخػػط تظيػػر قائمػػة  بمربػػع الخػػاصمربػػع تغييػػر الخػػط: بػػالنقر عمػػى السػػيـ  .1
بػػػأنواع الخطػػػوط المتػػػوفرة فػػػي البرنػػػامج وبالتنقػػػؿ بالفػػػأرة بػػػيف ىػػػذه الخطػػػوط يقػػػوـ البرنػػػامج 
باظيار معاينة لمخطوط بنفس الشكؿ الذي سػتظير عنػد التطبيػؽ ثػـ يػتـ النقػر عمػى الخػط 

 لتالي٢  المرد كما بالشكؿ ا
 

   
   

   

1   2   3   4   5   

6   7   8   9   10   



 

 

 

142 

 

مربع حجـ الػنص: عنػد النقػر عميػو تظيػر قائمػة بأحجػاـ الػنص )عمػى شػكؿ أرقػاـ  .٤
 الحػالي الػنص حجػـ تظميػؿ ويمكػف المطمػوب، الحجػـ اختيػار يتـزوجية( والتي مف خلاليا 

 ٢  القائمة ضمف الحجـ يكف لـ واف حتى مباشرة المطموب الحجـ وكتابة
 تستخدـ في تكبير الخط او تصغيره بمقدار رقـ واحد٢   .3
أيقونػػة تغييػػر حالػػة الحػػرؼ: تسػػتخدـ عنػػد الكتابػػة بالمغػػة النكميزيػػة لتغييػػر حالػػة  .٢

الحرؼ بيف حروؼ كبيرة وصغيرة وذلؾ مف خلاؿ تحديد النص المػراد إجػراء ىػذا التغييػر 
 ئمة منسدلة كما بالشكؿ٢  عميو ، ثـ النقر عمى أيقونة تغيير حالة الأحرؼ فتظير قا

   

بالنقر عمى "حالة الجممة" يػتـ كتابػة الحػرؼ الأوؿ مػف العبػارة بحػرؼ كبيػر وتػرؾ كافػة  -
 الحروؼ الأخرى بالأحرؼ الصغيرة ٢  
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 بالنقر عمى "الأحرؼ الصغيرة" يتـ كتابة كافة الأحرؼ بالحروؼ الصغيرة ٢   -
 بالنقر عمى  "الأحرؼ الكبيرة" يتـ كتابة كافة الأحرؼ بالحروؼ الكبيرة ٢   -
بالنقر عمى  "حرؼ كبير في بداية كؿ كممة" يتـ كتابة الحرؼ الأوؿ لكؿ كممة  -

 بالحروؼ الكبيرة وترؾ بقية الأحرؼ بالأحرؼ الصغيرة٢ 
الحرؼ أي التنقؿ في بداية كؿ كممة" يتـ تبديؿ حالة  استيلاليبالنقر فوؽ "حرؼ  -

 CapiTalizeبيف طريقتي عرض حالة الأحرؼ )عمى سبيؿ المثاؿ ، لمتنقؿ بيف 
EaCh WorD  .(cAPItALIZE eAcH wORd والعكس 

 أيقونة مسح جميع التنسيقات كحجـ الخط أو لونو والذي سيتـ شرحو لحقا٢   ..
التي  Italicاختصار لكممة  التي تعني غامؽ و Boldاختصار لكممة   .6

 التي تعني وضع خط في السفؿ٢   Underlineمختصر لكممة  تعني مائؿ و
 أيقونة التسطير: لوضع خط منتصؼ العبارة المكتوبة٢   .7
أيقونة النص المنخفض/المرتفع: لجعؿ النص الذي سيكتب منخفضا او مرتفعا٢  .8

 يشير النص المنخفض أو المرتفع إلى الأرقاـ التي الوحدة
مرتفع قميلًا عف النص الموجود عمى السطر٢ عمى سبيؿ  توضع منخفضة أو .9

المثاؿ، مرجع رقـ الحاشية السفمية أو التعميؽ الختامي كمثاؿ لمنص المرتفع، وتستخدـ 
٢ ولجعؿ النص منخفضاً  أو  .أو س ٧الصيغة العممية نص منخفض أو مرتفع مثلّا: س

 مرتفعاً نتبع التي:  
 منخفض أو نص مرتفع٢   حدد النص الذي تريد تنسيقو كنص  (1
 نفذّ أحد الإجراءات الآتية:    (٤
في علامة تبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة خط ،انقر عمى إيعاز  

 أو اضغط عمى   منخفض 
  .   =   +  ctrl   
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فٟ ػلاِخ رج٠ٛت اٌقفؾخ اٌشئ١غ١خ، فٟ اٌّغّٛػخ خو ،أمش ػٍٝ  

 أٚ امغو ػٍٝ    ئ٠ؼبص ِشرفغ 

  .   =   +  shift  +  ctrl  

أيقونة تأثيرات النص: تستخدـ لتطبيؽ تأثير مرئي عمى النص المحدد ، مثؿ ظؿ  .9
 ٢  انعكاس او ج٘او تو
 أيقونة لوف الخط٢   أيقونة لوف خمفية الخط و  .11

ِلاؽظٗ: ٠ّىٓ اعشاء اٌزٕغ١مبد اٌغبثمخ ٚغ١ش٘ب ِٓ خلاي ٔبفزح اٌخو اٌزٟ رظٙش ػٕذ إٌمش ػٍٝ 

اٌّٛعٛد اعفً ٠غبس ِغّٛػخ خو. وّب ٠ّىٓ ٔغخ اٌزٕغ١ك ِٓ فمشح اٌٝ اخشٜ ٠زُ إٌمش  اٌغُٙ 

ف١زغ١ش ؽىً اٌّإؽش اٌٝ فشؽبح ٚٔظًٍ إٌـ اٌّشاد ٔغخ اٌزٕغ١ك ا١ٌخ  ػٍٝ أ٠مٛٔخ ٔغخ اٌزٕغ١ك 

 ثٛاعطخ اٌفشؽبح. ٠ّٚىٓ ٔغخ اٌزٕغ١ك لأوضش ِٓ فمشح ثبٌٕمش اٌّضدٚط ػٍٝ أ٠مٛٔخ ٔغخ اٌزٕغ١ك ٚػٕذ

 ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ.   escالأزٙبء ِٓ إٌغخ ٕٔمش اٌّفزبػ 

 

  Text alignment   محاذاة النص 
ويقصد بيا تحويؿ النص أو الفقرة الي يميف الصفحة )تستخدـ عادة عند الكتابة بالمغة 
العربية( او الى يسار الصفحة )عند الكتابة بالمغة النكميزية( او الى وسط الصفحة في 
بعض الحالت٢ ويتـ ذلؾ بوضع مؤشر الكتابة في أي مكاف مف النص المطموب أو 

لموجودة في الصفحة الرئيسية ننقر عمى إيعاز محاذاة لميميف الفقرة ثـ مف مجموعة فقرة ا
 :  يمي كما خيارات عدة عمى يحتوي والذي ضبط إيعاز ناؾ٘او اليسار او توسيط كما اف 

 

 ٢  واليسار اليميف جيتيضبط لجعؿ النص منتظما مف  .1

صغيرة: ويقصد بو التطويؿ الصغير ويؤدي الى اطالة الكممات  كشيدة .٤
 ٢  مياقميلا ، أي اضافة قميمة تضاؼ بيف حروؼ الكممات العربية لتطوي

 كشيدة متوسطة: يؤدي الى اطالة الكممات اطوؿ مف السابؽ٢   .3

 كشيدة كبيرة: يؤدي الى اطالة الكممات أكثر ما يمكف٢   .٢
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   Stylesالانماط   
تستخدـ لإجراء عدة تنسيقات لنص كحجـ الخط ونوعو ولونو والمسافة البادئة وغيرىا كؿ 
ذلؾ بخطوة واحدة ، وذلؾ بتحديد النص المطموب ثـ النقر بالفأرة عمى أحد النماط 

 ضمف تبويب الصفحة الرئيسية كما بالشكؿ٢   Wordالمتوفرة لبرنامج 

   

 ويمكف انشاء نمط جديد كما يمي:  
 ٢ نقوـ بكتابة نص جديد ونغير في تنسيقة حسب المطموب، مثؿ النص التالي:  ٧

 قسم تكنولوجیا التعلیم والحاسب الآلي 

   

تظير ل أنماط مجموعة يسار الموجود٢نقوـ بتحديد النص السابؽ، ثـ بالنقر عمى السيـ .
 قائمة منسدلة كما بالشكؿ٢  

 

 

بالنقر عمى حفظ التحديد كنمط سريع جديد فتظير شاشة إنشاء نمط جديد مف التنسيؽ ٢ 3
 كما بالشكؿ٢  
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ندخؿ اسـ النمط ثـ موافؽ فيظير النمط ضمف مجموعة انماط لتبويب الصفحة  -4
 الرئيسية كما بالشكؿ٢  

   

يمكف نقؿ النمط الذي تـ أنشاءه مف المستند الحالي الى مستند اخر وذلؾ بتحديد  -5
النص المطموب نقؿ نمطو ثـ أجراء عممية النس  لمنص المحدد ونمصقو في المستند 

 الخر ، بذلؾ يتـ نقؿ النمط الى المستند الخر٢  

الرئيسية ومنو  يمكف تعديؿ النمط الموجود في نص ما بالذىاب الى تبويب الصفحة -6
الى مجموعة الأنماط وبالنقر بزر الفأرة الأيمف عمى النمط المطموب تغييره لتظير قائمة 

 منسدلة وبالنقر عمى تعديؿ فتظير نافذة تعديؿ النمط  كما في الشكؿ٢  
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في ىذه النافذة يمكف اجراء جميع التعديلات المطموبة عمى النمط وذلؾ بالنقر عمى 
 تنسيؽ٢  

 Using templates   استخدام القوالب  
، توفر الكثير مف الوقت٢ والقالب ىو مستند يشتمؿ عمى  Wordاستخداـ قوالب برنامج 

 مستندات لإنشاءنص وأنماط وغير ذلؾ مف التنسيقات المضمنة التي يمكف استخداميا 
 ٢ الأساسي التنسيؽ نفس في تشترؾ أخرى

يمكف استخداـ مستند موجود لإنشاء قالب مخصص٢ تمثؿ عممية إنشاء قالب مخصص 
 أو ، نص إضافة في الوقت مف الكثير قضاءت التي يتـ فييا الطريقة المثمى في الحال

 نفس استخداـ في الرغبة مع مستند إلى أنماط أو رسومات أو ، والأحرؼ لمفقرات تنسيؽ
 ت أخرى٢  مستندا إنشاء عند مشابو تنسيؽ أو التنسيؽ

مف خلاؿ إنشاء قالب مف مستند موجود ، يمكف تجنب الضطرار إلى تطبيؽ نفس 
التنسيؽ بالمستندات الأخرى٢ يمكف ايظاً حفظ المستند كقالب مخصص ثـ إجراء 
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عمى قالب٢ يحدد القالب  Wordالتعديلات عميو لستخدامو فيما بعد٢ يعتمد كؿ مستند 
 تخطيط )كيفية عرض النص عمى الورؽ(٢الخصائص الأساسية لممستند مثؿ اليوامش وال

كما يحدد القالب أيضًا الصفات المميزة لمنص مثؿ الخط وحجمو ونمطو٢ يتـ إنشاء  
، وبالنقر عمى جديد مف قائمة ممؼ، Normalالمستندات مف قالب عاـ يسمى القالب 

القالب و ٢ ا٘تظير قائمة فرعية تحتوي عمى العديد مف القوالب مصنفة حسب نوع
Normal  ىو القالب الفتراضي فيWord  ويتـ انشائو بالنقر عمى "مستند فارغ" ، كما
 بالشكؿ٢  

 
 

 

 

 

   Stylesالانماط   
بإنشاء مستندات لستخدامات معينة مثؿ الكتب  Wordتسمح القوالب المتاحة في برنامج 

 و التقويمات والدعوات والتقاريروالسيرّ الذاتية والرسائؿ ٢
 القوالب عمى كؿ مف النصوص المنسقة مسبقاً والنصوص النائبة ٢تشتمؿ 

)النص النائب: ىو نص مؤقت حيث قد يحذؼ أو يستبدؿ بنص خاص(٢ عادةً ما 
يعرض النص النائب توضيح موجز لما يمكف كتابتو بدلً مف النص النائب٢ عمى سبيؿ 

 يجب أنو إلى يشير مما ، [نا٘المثاؿ ، قد يتضمف قالب المذكرة نصًا نائباً مثؿ ]اسمؾ 
 ٢  باسمؾ النائب النص استبداؿ
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لنفترض أنو بعد انتياء مقرر مجمس القسـ مف إنشاء المستند الخاص بالجتماع الشيري 
لمجمس القسـ ، أدرؾ المقرر أنو يمكف توفير بعض الوقت إذا قاـ بإنشاء قالب مف 

 المستند الحالي وذلؾ لإنشاء مستندات 
مستقبمية٢ فعند قيامو بإنشاء مستند جديد ، يمكنو توفير الوقت عف طريؽ استخداـ ىذا 

 القالب٢  
ويكوف القالب الذي تـ إنشاؤه مف مستند ما لو نفس الصفات المميزة والتنسيؽ والنص 
الذيف يتميز بيـ المستند الأصمي٢ يمكنؾ إنشاء قالب عف طريؽ حفظ المستند كقالب 

Word Template  ٢ اجراءىاتعديمو بحيث يكوف قالب عاـ ، ثـ حفظ أية تعديلات تـ و
 وعند القياـ بفتح القالب في المرة القادمة ، يكوف القالب جاىز لمتحديث٢  

  Spellingالتدقيق الاملائي   
يستخدـ التدقيؽ الملائي لتصحيح الخطاء في المستند بوضع خط متعرج تحت الكممة 

لملائية او بموف اخضر في الخطاء النحوية ، ويتـ تصحيح بموف احمر في الخطاء ا
الخطاء بنقر زر الفأرة الأيمف فوؽ الخط المتموج ، ثـ اختيار أحد المقترحات المناسبة 

 مف القائمة٢ ولمقياـ بعممية التدقيؽ لممستند كامؿ يتـ اتباع الآتي:  
لائي وتدقيؽ نحوي مف تبويب مراجعة ثـ الى مجموعة تدقيؽ ننقر عمى تدقيؽ ام .1

 فتظير نافذة التدقيؽ الملائي والنحوي كما بالشكؿ٢  
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 في ىذا الشكؿ نلاحظ وجود الحتمالت الآتية:  

 حقؿ في المقترحة الكممات بإحدى( الحمر بالموف رة٘تغيير الكممة الخاطئة )الظا 
ي لمكممة أو الحال الموضع في الخاطئة الكممة تتغير تغيير إيعاز عمى فبالنقر ، المقترحات

 بالنقر عمى إيعاز تغيير الكؿ فتتغير الكممة الخاطئة في المستند بأكممو٢ 
 أو واحدة مرة ؿ٘التجا إيعاز عمى بالنقر الحالي الموضع في الخاطئة الكممة ؿ٘تجا 

 ٢ بأكممو المستند في الخاطئة الكممة ؿ٘لتجا الكؿ ؿ٘تجا إيعاز
لإضافة الكممة غير الموجودة في القاموس الى القاموس يتـ النقر عمى اضافة الى  

 ٢ صحيحة ا٘اف ا٘القاموس لعتبار
يمكف اف يقوـ البرنامج بإصلاح الخطأ تمقائيا عند تكراره وذلؾ يتحديد الكممة الصحيحة  

 في القتراحات ثـ ننقر عمى إيعاز تصحيح تمقائي٢ 
  Insert object   إدر اج كائن 

 Wordبالذىاب الى تبويب إدراج ومنو الى مجموعة نص يمكف إدراج كائف في مستند 
 بالنقر عمى أيقونة كائف حيث تنفتح قائمة منسدلة بيا خياريف كما في الشكؿ٢  
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 مف القائمة السابقة عند النقر عمى:  
 كائف: تظير نافذة كائف التي تحتوي عمى تبويبيف كما بالشكؿ٢  

 
 
o  مف تبويب انشػاء جديػد نختػار نػوع الكػائف المطمػوب تضػمينو داخػؿ المسػتند ، ثػـ

يتـ النقر عمى موافؽ ليػتـ فػتح الكػائف المختػار وتضػمينو داخػؿ المسػتند٢ يمكػف الػتحكـ فػي 
طريقػػة عػػرض الكػػائف داخػػؿ المسػػتند باسػػتخداـ خيػػار "عػػرض كأيقونػػة" الموجػػود فػػي النافػػذة 

 السابقة٢ 

o  ممػػؼ كمػػا بالشػػكؿ الآتػػي يػػتـ النقػػر عمػػى أيقونػػة اسػػتعراض مػػف تبويػػب إنشػػاء مػػف
 از٘ج فػي المخزنػة الممفػات ضػمف المطمػوب الممػؼ اختيػارفتفتح نافذة استعراض يتـ فييػا 

 داخػػػؿ الكػػػائف عػػػرض طريقػػػة فػػػي الػػػتحكـ يمكػػػف أيضػػػا نػػػا٢٘  ممحقاتػػػو أو اللػػػي الحاسػػػب
 داـ خيار عرض كأيقونة٢ باستخ المستند

o  نختػار نػوع الكػائف المطمػوب تضػمينو داخػؿ المسػتند ، ثػـ مف تبويب انشػاء جديػد
يتـ النقر عمى موافؽ ليػتـ فػتح الكػائف المختػار وتضػمينو داخػؿ المسػتند٢ يمكػف الػتحكـ فػي 
طريقػػة عػػرض الكػػائف داخػػؿ المسػػتند باسػػتخداـ خيػػار "عػػرض كأيقونػػة" الموجػػود فػػي النافػػذة 

 السابقة٢ 
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o  مػػف تبويػػب إنشػػاء مػػف ممػػؼ كمػػا بالشػػكؿ الآتػػي يػػتـ النقػػر عمػػى أيقونػػة اسػػتعراض
 از٘ج فػي المخزنػة الممفػات ضػمف المطمػوب الممػؼ اختيػارفتفتح نافذة استعراض يتـ فييػا 

 داخػػػؿ الكػػػائف عػػػرض طريقػػػة فػػػي الػػػتحكـ يمكػػػف أيضػػػا نػػػا٢٘  ممحقاتػػػو أو اللػػػي الحاسػػػب
 داـ خيار عرض كأيقونة٢ باستخ المستند

 
 

كما يوجد خيار اخر وىو ارتباط بالممؼ والذي يشير انو عند اجراء أي تعديؿ في الكائف 
المدرج مف داخؿ المستند سيتـ التعديؿ  آلياً في الكائف نفسو كما يمكف تضميف أي تعديؿ 
في الكائف بالكائف المدرج داخؿ المستند بالنقر عمى نعـ بالنافذة التي ستظير عند فتح 

 بالشكؿ٢  المستند كما 
 

 

 نص مف ممؼ: تظير نافذة إدراج ممؼ كما بالشكؿ٢ 
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 نختار الممؼ المطموب ادراج النص الذي يحتويو٢  
  Insert equation   إدراج معادلة 

بالذىاب الى تبويب إدراج ومنو الى مجموعة رموز يمكف إدراج معادلة في مستند 
Word  المعادلت مف العديدبالنقر عمى أيقونة معادلة حيث تفتح قائمة منسدلة فييا 

 جاىزة التي يمكف إدراجيا في المستند كما في الشكؿ٢  ال
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كما يمكف كتابة معادلة جديدة في المستند وفؽ المعطيات المطموبة باستخداـ إيعاز 
 إدراج معادلة جديدة٢  

 Inserting symbol   ادراج رمز 
تستخدـ الرموز عادة عند كتابة مستند عممي يحتوي مثلا عمى الحصاء او الرياضيات 
ويتـ ذلؾ مف خلاؿ مجموعة الرموز الموجودة في تبويب ادراج ، بعد تحديد الموضع 

الموجود اقصي يسار الشريط كما  المطموب وضع الرمز فيو يتـ النقر عمى رمز 
 بالشكؿ٢  

  

 

 عند النقر عمى عبارة المزيد مف الرموز يظير الشكؿ الآتي٢  

   

يتـ البحث عف الرمز في النافذة ثـ النقر عمى أيقونة ادراج او النقر المزدوج عمى الرمز 
 المطموب٢  
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   Insert Drop Cap   الاستهلاليةإدراج الاحرف 
نص ثـ بالنقر عمى اسقاط  بتظميؿ النص المطموب ثـ مف تبويب إدراج ثـ مجموعة

 كما بالشكؿ٢   الستيلالية الأحرؼ

 
   Track changesتتبع التغييرات في النص   

ىو تعقب كافة التغييرات التي تمت عمى المستند، بما في ذلؾ عمميات الإدراج والحذؼ 
وتغييرات التنسيؽ، وذلؾ بالنقر عمى أيقونة تعقب التغييرات ضمف مجموعة تعقب 

 بتبويب مراجعة كما بالشكؿ٢  

   

 خيارات تغيير ويمكف ، اخرى مرةويتـ الغاء خاصية تعقب التغييرات بالنقر عمييا 
يؽ والتمييز مف نافذة خيارات تعقب التغيير التي تظير عند النقر عمى كالتنس التعقب

 "تغيير خيارات التعقب" بالقائمة السابقة٢  

 

، ػٕذ ئٔؾبء ِغزٕذ ِٓ لبٌت ،  Word: لُ ثأؾبء صلاصخ لٛاٌت ِنّٕخ ٠ٛفش٘ب تًشٌٍ

و١ف ٠ّىٓ اٌزأوذ ِٓ أٔٗ لا ٠زُ ؽفع اٌّغزٕذ ػٍٝ أٔٗ اٌمبٌت اٌزٞ رُ اعزخذِٗ فٟ ئٔؾبء 

 اٌّغزٕذ؟  
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    تُسٍك انفمشاث  

  

 رجبػذ اٌفمشاد.   •

 رجبػذ الاعطش.   •

 اٌزؼذاد اٌشلّٟ   .   •

 اٌزؼذاد إٌمطٟ.   •

 اٌمبئّخ اٌّزؼذدح اٌّغز٠ٛبد.   •

 ػلاِبد اٌزٕغ١ك اٌّخف١خ.   •
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Paragraph spacing   تباعد الفقرات 
 يحدد المستند مف جزء أي ٟ٘الفقرة مكونة مف كممة واحدة او حرؼ او سطر فارغ و

، ويساعد عمى تحديد الفقرات الأيقونة اظيار/اخفاء  enter مفتاح عمى الضغط عند
 الفقرة عمى ما لفقرة حدد الذي التنسيؽ تطبيؽ يتـ٢ لحقا شرحياوالتي سيتـ  الفقرة 
ىذه العممية نظرًا لتخزيف كؿ إعدادات التنسيؽ المرتبط بأي  تحدث٢ ستكتب التي التالية

فقرة في علامة الفقرة٢ عند بدء فقرة جديدة ، تكتسب الفقرة الصفات المميزة لمتنسيؽ مف 
الفقرة السابقة٢ بدلً مف ذلؾ، عندما تقوـ بحذؼ علامة فقرة، تكتسب الفقرة السابقة 

  الصفات المميزة لتنسيؽ الفقرة التالية٢ 
 بدوف اليميف إلى والمحاذاة مفرد ا٘يتـ إعداد الفقرات افتراضياً بحيث يكوف التباعد بيف

ىو المسافة العمودية فوؽ او تحت الفقرة٢ يتـ  الفقرات بيف التباعد اف ، بادئة مسافة
تغيير الإعدادات الفتراضية لمفقرة بالنسبة لفقرة واحدة أو مجموعات مف الفقرات مف 

 اسفؿ الموجودمربع الحوار "فقرة "الذي يظير عند النقر عمى السيـ  خلاؿ استخداـ
ضمف تبويب الصفحة الرئيسية أو تبويب تخطيط الصفحة كما   فقرة مجموعة يسار

   ىو موضح في الشكؿ٢
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 ، معيف بمقدار السطر وتباعد وبعد قبؿ في السيـثـ مف مربع تباعد يتـ النقر عمى  
ىذا التباعد أيضا بتحديد الفقرة المطموبة ثـ مف تبويب تخطيط  في التحكـ ويمكف

 لتحديد" تباعد" كممة تحت الموجودةالصفحة ثـ مجموعة فقرة يتـ النقر عمى السيـ 
 ٢  بالشكؿ كما الفقرة بعد او قبؿ المسافة
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، فإما أف تحدد الفقرات Wordوكما ىو الحاؿ مع معظـ أوامر التنسيؽ في برنامج 
يطبؽ التنسيؽ أولً ثـ يتـ كتابة  أو ذلؾ، بعدالمطموب تغييرىا ثـ يطبؽ التنسيؽ عمييا 

 النص المطموب٢  
 Line spacing   تباعد الاسطر  

 ٘ٛ اٌّغبفخ اٌؼّٛد٠خ ث١ٓ أعطش اٌفمشح وّب ٠ٍٟ:  

 ٢  الفأرة باستخداـ ا٘يتـ تحديد الفقرة المطموب اجراء التباعد بيف اسطر .1
 مف مجموعة فقرة الموجودة في تبويب الصفحة الرئيسية ننقر عمى خيارات  .٤

 "تباعد السطر والفقرات" كما بالشكؿ٢  

  

 

 مف القائمة المنسدلة يمكف تحديد مقدار التباعد بيف اسطر الفقرة٢   .3
"خيارات تباعد  لتحديد مسافة التباعد بشكؿ دقيؽ ، مف القائمة المنسدلة ننقر عمى -4

 السابقة٢السطر" فيظير مربع حوار فقرة المذكور في الفقرة 
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مف مربع "تباعد السطر" الموجود في مربع الحوار ىذا اذا اخترنا "مزدوج" مثلا فيذا   
يعني اف المسافة بيف السطريف تكوف مضاعفة ويمكف تحديد التباعد بيف السطر في 

 مربع "بمقدار"٢  
  Numberingالتعداد الرقمي   

لأنو يختصر كثيرا مف الوقت  Word في الخصائص ـ٘يعتبر التعداد الرقمي مف ا
 :  يمي كما ذلؾ عمؿ ويمكف٢ الفقرات مف كبيرة كمية ترقيـ الى الحاجة عند د٘والج
الموجودة في مجموعة   ترقيـ أيقونة بجانب الموجودبالنقر عمى السيـ  .1

فقرة بتبويب الصفحة الرئيسية فتظير قائمة منسدلة تحتوي عمى أنماط مختمفة لمترقيـ 
  كما بالشكؿ٢  
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نختار النمط المطموب مف القائمة السابقة بالنقر بزر الفأرة عمى ىذا النمط،  .٤
فيتـ إضافة ىذا الرقـ في المكاف المحدد عمية بزر الفأرة، بحيث يمكف الكتابة بعده 

 بسيولة٢  
يتـ اضافة الرقـ التالي مباشرة ، وعند النقر  enterعند الضغط عمى مفتاح  .3

 backspace مفتاح عمى الضغط أما ، الترقيـ عممية ٟ٘مرتيف متتاليتيف تنت
 فسيتـ حذؼ الرقـ المقابؿ واعادة الترقيـ ما بعد الرقـ المحذوؼ٢  
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لإضافة تعداد رقمي الى نص موجود نظمؿ النص المطموب ثـ ننقر عمى  .٢
 إيعاز ترقيـ ، ويمكف ازالة الترقيـ مف الفقرة بالنقر مرة اخرى عمى نفس الإيعاز٢  

٢ ننقر الرقـ بزر الفأرة اليمف فيتـ ٧لى أف يبدأ الترقيـ مف رقـ عند الحاجو ا ..
تظميؿ جميع الرقاـ ومف القائمة المنسدلة نختار اعادة البدء عند الواحد ، ويحصؿ 
العكس عند النقر عمى "متابعة الترقيـ" مف ىذه القائمة ٢اما لبدأ الترقيـ مف رقـ غير 

 ة فتظير النافذة الآتية٢  الواحد ننقر عمى تعييف القيمة الرقمي
 
 
 
 
 
 

   

يمكف تغيير التنسيؽ الخاص بالتعداد الرقمي دوف المساس بتنسيؽ النص،  .6
 تغيير يمكف نا٘ننقر عمى احد الرقاـ في التعداد فيتـ تظميؿ جميع الرقاـ ومف 

 مثميا مثؿ النص٢   الرقاـ تنسيؽ

  Bulletsالتعداد النقطي   
قمي فيو يضيؼ رموز نقطية الى النص الر  التعداد عف مية٘االتعداد النقطي ل يقؿ 

 المحدد وفي بعض الحالت يحؿ محؿ الرقاـ ويتـ ذلؾ كما يمي:  
 فقرة مجموعة ضمف نقطي تعداد إيعاز بجانب الموجود السيـ عمى بالنقر -

تظير قائمة منسدلة تحتوي عمى أنماط مختمفة ف ، الرئيسية الصفحة بتبويب
 النقطي كما بالشكؿ٢لمتعداد 



 

 

 

163 

 
لختيار أشكاؿ جديدة لمتعداد النقطي ننقر عمى تعداد نقطي جديد فتظير نافذة تحديد 

 تعداد نقطي جديد كما بالشكؿ٢  

 
 

 

 

 

 

 

 

في ىذه النافدة عند النقر عمى إيعاز رمز أو صورة يمكف الحصػوؿ عمػى أنمػاط جديػدة 
مػػف الرمػػوز النقطيػػة وعنػػد النقػػر عمػػى إيعػػاز الخػػط تظيػػر نافػػذة الخػػط التػػي يمكػػف عػػف 

 ٢ المستخدمة النقطية الرموز ونوع بحجـ التحكـ ا٘طريؽ
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نختػػار الػػنمط المطمػػوب مػػف القائمػػة السػػابقة بػػالنقر بػػزر الفػػأرة عمػػى ىػػذا الػػنمط ، فيػػتـ  
إضػػافة ىػػػذا التعػػػداد فػػػي المكػػاف المحػػػدد عميػػػة بػػػزر الفػػأرة ، بحيػػػث يمكػػػف الكتابػػػة بعػػػده 

 بسيولة٢  

يتـ اضافة التعداد المختار مباشرة ، وعند النقر  enterعند الضغط عمى مفتاح 
 backspace مفتاح عمى الضغط أما ، التعداد عممية ٟ٘مرتيف متتاليتيف تنت

 فسيتـ حذؼ التعداد المقابؿ٢ 
  

لضافة تعداد الى نص موجود نظمؿ النص المطموب ثـ ننقر عمى إيعاز تعداد 
 نقطي ، ويمكف ازالة التعداد مف الفقرة بالنقر مرة اخرى عمى نفس الإيعاز٢ 

ّٔطٟ( ثزظ١ًٍ اٌمبئّخ اٌشل١ّخ صُ إٌمش ػٍٝ  –اٌزؼذاد)سلّٟ ِلاؽظٗ: ٠ّىٓ اٌزؾ٠ًٛ ث١ٓ ٔٛػٟ 

   رؼذاد ٔمطٟ ٚاٌؼىظ ثبٌؼىظ وّب ٠ّىٓ اٌزؾ٠ًٛ ث١ٓ ػذح أّبه ٌٕفظ اٌزؼذاد.

  Level list-Multiالقائمة المتعددة المستويات   
 باستخداـ ا٘تستخدـ لمتمييز بيف الفقرات الرئيسية والفقرات الفرعية والتي يتـ إزاحت

الموجودة  مف لوحة المفاتيح، فبالنقر عمى قائمة متعددة المستويات  tab مفتاح
 يسار التعداد الرقمي ليتـ اختيار احد النماذج كما بالشكؿ٢  
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لو افترضنا اننا نريد الحصوؿ عمى محتوى أوؿ واخر مجموعة مف علامتي التبويب 
بشكؿ يمكف معو تمييز كؿ زر  Wordادراج( في برنامج  -)الصفحة الرئيسية 

ومجموعة وقائمة عمى شكؿ فقرات رئيسية وفرعية ، ولو افترضنا ايضاً انو تـ تطبيؽ 
 النموذج المختار في الشكؿ السابؽ ، 

 يمي:    كما  المستويات  متعددة  قائمة  عمى  نحصؿ  فسوؼ
 

 لصفحة الرئيسية: (1
i) الحافظة ) 
(aقص) 
(b نس ) 
(cلصؽ) 
(dنس  التنس)يؽ 
ii تحرير ) 
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(a) بحث 
(i بحث ) 
(iiبحث متقدـ ) 
(iiiا`نتقاؿ الى ) 
(bاستبدال ) 
(cتحديد ) 
(i تحديد الكؿ ) 
(ii   )تحديد كائنات 
(iii ( تحديد كؿ النص مع تنسيؽ مماثؿ )ب\ )بيانات 
(iv جزء التحديد ) 
 ادراج - ٢
i)صفحات ) 
((a ؼ\صفحة غ 
(bصفحة فارغة ) 
(cفاصؿ صفحات ) 

ii) رموز ) 
( (aمعادلة 
( (bرمز 

ومما يجدر الشارة اليػة انػو يمكػف انشػاء نمػط مخصػص لمقػوائـ عػف طريػؽ النقػر عمػى 
"تعريػػؼ قائمػػة جديػػدة متعػػددة المسػػتويات" الموجػػودة فػػي الشػػكؿ السػػابؽ ، ومػػف النافػػذة 

 ر يمكف انشاء النمط المطموب كما بالشكؿ٢  ٘التي ستظ
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 Non-printing formatting marks   علامات التنسيق المخفية  
بػػإدراج علامػػات تنسػػيؽ معينػػة مثػػؿ علامػػات  Wordأثنػػاء إدخػػاؿ نػػص وتحريػػره، يقػػوـ 

علامػػات التنسػػيؽ  تظيػػرالمسػػافات وعلامػػات الجدولػػة وعلامػػات الفقػػرات بالمسػػتند٢ ل 
لنتمكف مف تنسيؽ المستند وفواصؿ  ولظيارىافي الطباعة،  تظيرعمى الشاشة ول ٘زٖ

السػػػػػػطر وعلامػػػػػػات الجدولػػػػػػة والفقػػػػػػرات والفراغػػػػػػات الموجػػػػػػودة ، ننقػػػػػػر عمػػػػػػى أيقونػػػػػػة 
رمػوز عنػد  فتظيػرمف تبويب الصفحة الرئيسية ضمف مجموعػة فقػرة ،  /اخفاءاظيار

 يمي:   ما منيانذكر  النقر عمى الأيقونة 

  حرؼtab ٢  سيـبشكؿ  يظير 

  علامة الفقرةenter ٢  الفقرة  نيايةفي  تظير 

 بيف كممات النص نقطو٢   تظير فاصؿ المسافة 

 بشكؿ خط منقط٢ يظير فاصؿ الصفحات 
 

اٌمغُ ثنجو اٌزجبػذ ثؼذ فمشح. ِب ٟ٘ خ١بساد "اٌزجبػذ"  : ٌمذ لّٕب فٟ ٘زاتًشٌٍ

اٌّزبؽخ ٌٍفمشاد ٚالأعطش؟ لُ ثبعزىؾبف ِشثغ اٌؾٛاس "فمشح" أٚ اعزخذاَ ٍِفبد 

ٌٍزؼشف ػٍٝ اٌّض٠ذ ؽٛي خ١بساد اٌزجبػذ ٌٍفمشاد  Word"رؼ١ٍّبد" ثشٔبِظ 

 ٚالأعطش.  
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ئـ عػف طريػؽ النقػر عمػى ومما يجدر الشارة اليػة انػو يمكػف انشػاء نمػط مخصػص لمقػوا
"تعريػػؼ قائمػػة جديػػدة متعػػددة المسػػتويات" الموجػػودة فػػي الشػػكؿ السػػابؽ ، ومػػف النافػػذة 

 بالشكؿ٢ التي ستظير يمكف انشاء النمط المطموب كما
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Non-printing formatting marks   علامات التنسيق المخفية  
بػػإدراج علامػػات تنسػػيؽ معينػػة مثػػؿ علامػػات  Wordأثنػػاء إدخػػاؿ نػػص وتحريػػره، يقػػوـ 

المسافات وعلامات الجدولة وعلامات الفقرات بالمستند٢ ل تظير علامات التنسػيؽ ىػذه 
 وفواصػػؿ المسػػتند تنسػػيؽ مػػف لنػػتمكف ا٘عمػػى الشاشػػة ول تظيػػر فػػي الطباعػػة، ولظيػػار

 أيقونػػػػػػػة عمػػػػػػػى ننقػػػػػػػر ، الموجػػػػػػػودة والفراغػػػػػػػات والفقػػػػػػػرات الجدولػػػػػػػة وعلامػػػػػػػات السػػػػػػػطر
مػػف تبويػػب الصػفحة الرئيسػػية ضػػمف مجموعػػة فقػرة ، فتظيػػر رمػػوز عنػػد  اظيار/اخفػاء

 :مايمينذكر منيا  النقر عمى الأيقونة 
  حرؼtab  ٢  سيـيظير بشكؿ 

  علامة الفقرةenter  ٢الفقرة  نيايةتظير في 

 فاصؿ المسافة تظير بيف كممات النص نقطو٢ 

 فاصؿ الصفحات يظير بشكؿ خط منقط٢ 
 

 

 

 

 

 

: ٌمذ لّٕب فٟ ٘زا اٌمغُ ثنجو اٌزجبػذ ثؼذ فمشح. ِب ٟ٘ خ١بساد "اٌزجبػذ" اٌّزبؽخ ٌٍفمشاد تًشٌٍ

 ٚالأعطش؟ لُ ثبعزىؾبف ِشثغ اٌؾٛاس "فمشح" أٚ اعزخذاَ ٍِفبد

 ٌٍزؼشف ػٍٝ اٌّض٠ذ ؽٛي خ١بساد اٌزجبػذ ٌٍفمشاد ٚالأعطش. Word"رؼ١ٍّبد" ثشٔبِظ 
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 انمسى انشابع: تُسٍك انظفحاث

 

هىايش انظفحت. -  

انًسافت انبادئت. -  

ادساج طفحت فاسغت وفاطم طفحاث. -  

إدساج طفحت غلاف. -  

حذود انظفحت. -  

ضبظ يستىي تكبٍش انظفحت. -  

إعذاد انظفحت. -  

انىاطهت. -  

انسًاث. -  
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 Page margins   هوامش الصفحة 
الربع العميا والسفمى واليمنى واليسرى ويمكف التحكـ  الجياتالمساحات الفارغة حوؿ الصفحة مف  ىي

 في ىذه المساحات كما يمي:  
مف مجموعة اعداد الصفحة الموجودة في تبويب تخطيط الصفحة ننقر أيقونة  .1

 ىوامش كما بالشكؿ٢  

 

  

نختار اليامش المطموب مع الخذ بعيف العتبار اف اليامش الفتراضي  .٤
 Wordعادي ، وتبعًا للإعدادات الفتراضية ، يقوـ برنامج  لممستند ىو اليامش

لى اليميف بمقدار  سـ وىوامش الصفحة  3٢٧7بتضميف ىوامش الصفحة إلى اليسار وا 
سـ٢ ويمكف تخصيص اليامش بالنقر عمى "ىوامش  ٢54.مف أعمى ومف أسفؿ بمقدار 

 مخصصة" فيظير مربع حوار اعداد الصفحة كما بالشكؿ٢  
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يػػػتـ اسػػػتخداـ مربػػػع الحػػػوار  "إعػػػداد الصػػػفحة" لضػػػبط إعػػػدادات اليػػػوامش مػػػف  .3
لى اليسار وتحديد مواضػع رؤوس وتػذييلات الصػفحات  لى اليميف وا  أعمى ومف أسفؿ وا 

 حسب الحتياج٢  

عنػػػد النتيػػػاء مػػػف ذلػػػؾ يػػػتـ معاينػػػة الصػػػفحة فػػػي مربػػػع المعاينػػػة الػػػذي يظيػػػر  .٢
 التغييرات التي أجريت عمى ىوامش الصفحة ، ثـ النقر عمى موافؽ٢  

 يمكف تغيير ىوامش الصفحة باستخداـ المسطرة )العمودية/الفقية(  ..
، عند وضع مؤشر الفأرة فوؽ المسطرة بيامش الصػفحة  سػواء كػاف ايسػر او ايمػف او 

 ذلػػػؾ بعػػػد يمكػػف٢ أفقػػػي/عمػػودي مػػػزدوج ـ٘عمػػوي او سػػػفمي ، يظيػػر مؤشػػػر الفػػأرة كػػػس
 المسػػػػافة أو المعمقػػػػة البادئػػػػة المسػػػػافة أو الأوؿ لمسػػػػطر البادئػػػػة المسػػػػافة علامػػػػة سػػػحب
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 امػػػش٘ تعيػػػيف لإعػػػادة جديػػػد موقػػػع إلػػػى اليمنػػػى أو اليسػػػرى أو السػػػفمى أو العميػػػا البادئػػة
 ىذه المسافة البادئة فيما يمي٢   عف المزيد معرفة يتـ سوؼ٢ الصفحة

  Indentationالمسافة البادئة   
 الى او ما لفقرة الوؿ لمسطر البادئو المسافة انقاص أو لزيادة تستخدـ خاصية ٟ٘

اليامش الأيمف او الأيسر وذلؾ باستخداـ  جيةىذه الفقرة سواء مف  اسطر جميع
قرة بتبويب تخطيط الصفحة ، ف مجموعة مف بادئة مسافة عبارة تحت الموجودةالسيـ 

 :  أنواعيا مف

: ىػػو تحريػػؾ الجػػزء اليسػػر مػػف الفقػػرة مسػػافة بادئػػة لميسػػار  -
 لمداخؿ بمقدار معيف ٢  

: ىػػو تحريػػؾ الجػػزء اليمػػف مػػف الفقػػرة مسػػافة بادئػػة لميمػػيف  -
 لمداخؿ بمقدار معيف٢ 

ضػمف مجموعػة  يمكف استخداـ خاصػية المسػافة البادئػة مػف الآيقونػات  -
فقػػػرة الموجػػػودة فػػػي تبويػػػب الصػػػفحة الرئيسػػػية  لػػػنقص او زيػػػادة المسػػػافة البادئػػػة 

 ولكف بمسافات اطوؿ مف الطرؽ السابقة٢  

 بادئة مف علامة التبويب يمكف تعديؿ المحاذاة والمسافات ال -

"المسػػافات البادئػػة والتباعػػد" فػػي مربػػع الحػػوار فقػػرة الػػذي يظيػػر عنػػد النقػػر عمػػى السػػيـ 
 كما بالشكؿ٢  اسفؿ يسار مجموعة فقرة  الموجود
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المحاذاة: ترتيب النص بأوضاع ثابتة ومحددة مسبقا٢ً إذا كانت محاذاة الفقرة إلى  
 اليميف ، سوؼ يبدأ النص في الفقرة مف يميف المستند٢ 

٢ الصفحة امش٘المسافة البادئة: تحدد الموضع الذي يتـ تحريؾ النص إليو مف  
افات بادئة لكؿ سطور لمسافات البادئة المعمقة )بوضع مسا مواضع تحديد أيضًا يمكنؾ

الفقرة ماعدا السطر الأوؿ( والمسافات البادئة لمسطور الأولى )فقط لتحديد المسافة 
 تحدد ثـ" خاص" لأسفؿالبادئة لمسطر الأوؿ مف الفقرة( مف خلاؿ النقر فوؽ السيـ 

 ٢ بمقدار مربع مف البادئة المسافة

وؿ بسرعة، يمكف استخداـ لإنشاء مسافة بادئة معمقة أو مسافة بادئة لمسطر الأ 
 بالإضافة البادئتيف، المسافتيف اتيف٘المسطرة٢ تحتوي المسطرة عمى علامات لكؿ مف 

 ٢  بالشكؿ كما يمنى، بادئة مسافة إلى

   

يتـ بدء وضع مسافات بادئة لمفقرات مف خلاؿ تحديد النص وسحب العلامة المناسبة 
 إلى الموضع المطموب عمى المسطرة باستخداـ الفأرة٢  
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وضع مسافة بادئة لمقطع بالكامؿ: بسحب علامة  "مسافة بادئة يمنى" يتـ تحريؾ كؿ  
 علامات التنسيؽ الثلاث٢ 

: بسحب العلامة  "المسافة البادئة لمسطر الأوؿ" وضع مسافة بادئة لمسطر الأوؿ فقط 
 فقط٢ 

 إنشاء مسافة بادئة معمقة: بسحب علامة "مسافة بادئة معمقة" فقط٢   

ِلاؽظٗ: رظٙش اعّبء اٌّغبفبد اٌجبدئخ ػٕذ ٚمغ ِإؽش اٌفأسح ػٍٝ اٌغضء ِٓ اٌّغطشح  ، وّب 

شح لأٔٗ ِٓ اٌغًٙ إٌمش فٛق اٌؼلاِخ ٠غت رٛخٟ اٌؾزس ػٕذ اعزخذاَ اٌفأسح أصٕبء اٌزؼبًِ ِغ اٌّغط

غ١ش اٌقؾ١ؾخ ٚعؾجٙب. ئرا اوزؾفذ أٔه لّذ ثغؾت اٌؼلاِخ غ١ش اٌقؾ١ؾخ ٚرُ ئمبفخ ِغبلخ ثبدئخ 

( ٌٍزشاعغ ػٓ اٌزغ١١ش اٌزٞ لّذ   Z +   ctrl ٌٍٕـ ثؾىً غ١ش فؾ١ؼ ، امغو ِفزبػ اٌزؾىُ )

   ثاعشائٗ.

 
 Inserting blank page andإدراج صفحة فارغة وفاصل صفحات 

page break : 
ئدساط ففؾخ فبسغخ: لإدساط ففؾخ فبسغخ ثبٞ ِىبْ فٟ اٌّغزٕذ ٠زُ إٌمش  -

 ػٍٝ "ففؾخ فبسغخ" فٟ اٌّغّٛػخ ففؾبد مّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط.  

رٍمبئ١بً ثادساط فبفً ففؾبد ػٕذ  Wordئدساط فبفً ففؾبد: ٠مَٛ ثشٔبِظ  -

دد ئٔٙبء اٌقفؾخ فٟ ِٛمغ آخش، ف١ّىٕه ئدساط فبفً ٔٙب٠خ اٌقفؾخ. أِب ئرا أس

ثؾ١ش ٠زُ ٚمغ فٛافً  Wordففؾبد ٠ذ٠ٚبً. أٚ ٠ّىٕه ئػذاد لٛاػذ ٌىٟ ٠زجؼٙب 

ب. ٠ؼزجش ٘زا ِف١ذًا ثؾىً خبؿ ػٕذ  ًِ اٌقفؾبد اٌزٍمبئ١خ فٟ اٌّٛامغ اٌزٟ رش٠ذ٘ب رّب

 اٌؼًّ فٟ ِغزٕذ وج١ش. 

o  :ٟلإدساط فبفً ففؾبد ٠ذٚٞ ٔزجغ الار 

 مش ؽ١ش رش٠ذ ثذء ففؾخ عذ٠ذح.  أ .1

فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط، فٟ اٌّغّٛػخ ففؾبد، أمش فٛق أ٠مٛٔخ  .٤

 .   فبفً ففؾبد

o  ٌٍزؾىُ فٟ ِٛمغWord  :ٌٟفٛافً اٌقفؾبد اٌزٍمبئ١خ ٔزجغ الار 
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 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ ِٚٓ ِغّٛػخ فمشح، أمش فٛق أ٠مٛٔخ  .1

ٌزؾغ١ً ِشثغ ؽٛاس فمشح ، صُ أمش فٛق ػلاِخ اٌزج٠ٛت "فٛافً ففؾبد ٚأعطش" 

 وّب ثبٌؾىً.  

 

ٌّٕغ فٛافً اٌقفؾبد فٟ ِٕزقف اٌفمشاد: ؽذد اٌفمشح اٌزٟ رش٠ذ ِٕغ  .٤

 رمغ١ّٙب ئٌٝ ففؾز١ٓ. صُ ؽذد خبٔخ الاخز١بس الأعطش ِغ ثؼنٙب.  

ٟ رش٠ذ ئثمبئٙب ِؼب ً فٟ ٌّٕغ فٛافً اٌقفؾبد ث١ٓ اٌفمشاد: ؽذد اٌفمشاد اٌز .3

 ففؾخ ٚاؽذح، صُ ؽذد خبٔخ الاخز١بس ئثمبء ِغ اٌزب١ٌخ.  

ٌزؾذ٠ذ فبفً ففؾبد لجً اٌفمشاد: أمش فٛق اٌفمشح اٌزٟ رش٠ذ٘ب أْ رزجغ  .٢

 فبفً اٌقفؾبد، صُ ؽذد خبٔخ الاخز١بس فبفً ففؾبد لجً.  

ئٔٙبء  ٚمغ عطش٠ٓ ِٓ اٌفمشح ػٍٝ الألً أػٍٝ اٌقفؾخ أٚ أعفٍٙب: لا ٠زُ ..

ففؾخ ِٛعٛدح فٟ ِغزٕذ رٞ ِظٙش اؽزشافٟ ثغطش ٚاؽذ فمو ِٓ فمشح عذ٠ذح ، أٚ 

ثذء اٌقفؾخ ثبٌغطش الأخ١ش فمو ِٓ فمشح ِٛعٛدح فٟ اٌقفؾخ اٌغبثمخ .٠ٚؼشف 

ب اٌغطش  ِّ اٌغطش الأخ١ش ٌٍفمشح اٌّٛعٛد ثّفشدٖ فٟ أػٍٝ اٌقفؾخ ثأٔٗ عطش ٔبلـ. أ

ٌقفؾخ ف١ؼ شف ثأٔٗ عطش ٚؽ١ذ ٌّٕٚغ رٌه ٔزجغ الأٚي ٌٍفمشح اٌّٛعٛد ثّفشدٖ أعفً ا

الارٟ: ؽذد اٌفمشاد اٌزٟ رش٠ذ ِٕغ الأعطش إٌبلقخ/اٌٛؽ١ذح ثٙب ، صُ ؽذد خبٔخ 

الاخز١بس اٌزؾىُ ثبلأعطش إٌبلقخ/اٌٛؽ١ذح. ِٓ إٌبفزح اٌغبثمخ ٔلاؽع أْ ٘زا اٌخ١بس ٠زُ 

 رؾغ١ٍٗ ثؾىً افزشامٟ.  

 ِٕغ فٛافً اٌقفؾبد فٟ فف عذٚي:   .6

أمش فٛق فف اٌغذٚي اٌزٞ لا رش٠ذ رمغ١ّٗ. ؽذد اٌغذٚي ثأوٍّٗ ئرا ٌُ رىٓ  (1

رش٠ذ رمغ١ُ اٌغذٚي ػٍٝ اٌقفؾبد ، ٚفٟ ؽبٌخ اٌغذاٚي الأوجش ِٓ اٌقفؾخ ف١زُ 

 رمغ١ّٙب اٚلا ً.  
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مّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت أدٚاد اٌغذٚي، ٚاٌزٞ ع١زُ ؽشؽٗ لاؽمب، أمش فٛق  (٤

 رخط١و.  

 ق خقبئـ.  فٟ اٌّغّٛػخ عذٚي، أمش فٛ (3

أمش فٛق ػلاِخ اٌزج٠ٛت فف، صُ لُ ثاٌغبء رؾذ٠ذ خبٔخ الاخز١بس اِزذاد  (٢

 اٌقفٛف ػٍٝ ففؾبد.  

. ٌؾزف فبفً ففؾبد: أمش فٛق أ٠مٛٔخ ِغٛدح اٌّٛعٛد اعفً ٠غبس اٌقفؾخ وّب 7

 ثبٌؾىً.  

   

ؽذد فبفً اٌقفؾبد ثبٌٕمش فٟ اٌٙبِؼ اٌّٛعٛد ثغٛاس اٌخو إٌّمو صُ اٌنغو ػٍٝ 

 .  deleteِفزبػ 

ثادساعٙب رٍمبئ١بً ، ٌٚىٓ ٠ّىٓ ؽزف أٞ  Wordلا ٠ّىٓ ؽزف فٛافً اٌقفؾبد اٌزٟ لبَ  ِلاؽظٗ: 

 فبفً ففؾبد رُ ئدساعٗ ٠ذ٠ٚبً.  

Inserting cover page   إدراج صفحة غلاف  
معرضًا مف صفحات الغلاؼ المصممة مُسبقاً والملائمة لأغراض  Wordيوفر برنامج 

متعددة٢ اختر صفحة غلاؼ واستبدؿ النص النموذجي بالغلاؼ الذي اخترتو٢ ويتـ 
إدراج صفحات الغلاؼ دائمًا في بداية المستند ، بغض النظر عف مكاف ظيور المؤشر 

 في المستند كما يمي:  
فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط، فٟ اٌّغّٛػخ ففؾبد، أمش فٛق ففؾخ غلاف  .1

 ٌزظٙش لبئّخ ثقفؾبد اٌغلاف اٌّزٛفشح.   

٠زُ ئدساط ففؾخ غلاف ثبٌٕمش ػٍٝ أؽذ اٌقفؾبد ثبٌمبئّخ، ٠ّىٓ اعزجذاي  .٤

إٌـ إٌّٛرعٟ ثبٌٕـ اٌّطٍٛة ِٓ خلاي إٌمش ٌزؾذ٠ذ ِٕطمخ ِٓ ففؾخ اٌغلاف، 

 زبثخ إٌـ.  ِضً اٌؼٕٛاْ، صُ و

 ِلاؽظبد:  

ئرا لّذ ثادساط ففؾخ غلاف أخشٜ فٟ اٌّغزٕذ، فغزؾً ففؾخ اٌغلاف اٌغذ٠ذح  -

 ِؾً ففؾخ اٌغلاف الأٌٚٝ اٌزٟ لّذ ثادساعٙب.  

، أمش فٛق ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط Wordٌؾزف ففؾخ غلاف رُ ئدساعٙب ثبعزخذاَ  -

ٚأمش فٛق ففؾخ اٌغلاف فٟ اٌّغّٛػخ ففؾبد، صُ أمش فٛق ئصاٌخ ففؾخ اٌغلاف 

 اٌؾب١ٌخ. 
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Page borders   حدود الصفحة 
تستخدـ الحدود غالباً لمتأكيد عمى عناصر  أو جدوؿ أو رسالة أو حتى الصفحة بأكمميا٢ 

ـ النقر يت حدود ولإضافة(٢  وتظميؿ حدود)  ميزة استخداـ المطموب الجزء تحديد بعد فيمكف
عمى أيقونة حدود ضمف مجموعة فقرة بتبويب الصفحة الرئيسية فتظير قائمة منسدلة 

 تحتوي عمى انواع الخطوط كما بالشكؿ٢  

 

فمثلًا يتـ اضافة حدود خارجية لفقرة او نص بعد تحديده بالنقر عمى ايعاز حدود خارجية 
ير نافذة حدود وتظميؿ كما كما يمكف اضافة الحدود بالنقر عمى ايعاز حدود وتظميؿ فتظ

 بالشكؿ٢  
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 والتي تظميؿ ، الصفحة حد ، حدود: ٟ٘حيث تتكوف ىذه النافذة مف ثلاث تبويبات 
 :  يمي فيما باختصار ا٘نسرد وظيفتو منيا لكؿ اقساـ عدة مف تتكوف ا٘بدور

 تية: الآ القساـ مف تتكوف فإنياحدود: كما بالشكؿ السابؽ 

الإػذاد: رؾزٛٞ ػٍٝ ّٔبرط ِٓ اٌؾذٚد اٌغب٘ضح ، ٟٚ٘ ئؽبهخ ٚظً  -

 ٚصلاصٟ الأثؼبد ، أٚ ِخقـ ٌزؼ١١ٓ اٌؾذ ؽغت اٌطٍت . 

إٌّو: ٌزغ١١ش ّٔو اٌؾذ ، ٠ّٚىٓ اعزخذاَ ؽش٠و اٌزّش٠ش لاعزؼشاك  -

 الأّبه اٌّزٛفشح. 

اٌٍْٛ: لاخز١بس ٌْٛ اٌؾذ ، ٠ّٚىٓ اعزخذاَ اٌغُٙ لاعزؼشاك الاٌٛاْ  -

 اٌّزٛفشح.  

اٌؼشك: لاخز١بس ػشك اٌؾذ ، ٠ّٚىٓ اعزخذاَ اٌغُٙ لاخز١بس اٌؼشك  -

 اٌّطٍٛة. 

ِؼب٠ٕخ: امبفخ اٌٝ اعزخذاِٗ ٌّؼب٠ٕخ اٌؾذٚد اٌّخزبسح ، ف١ّىٓ ِٓ خلاٌٗ  -

 ٛمؾخ اٚ ؽزف ٘زا اٌؾذ. امبفخ ؽذ ثبٞ ارغبٖ ِٓ الارغب٘بد الاسثؼخ اٌّ

 رطج١ك ػٍٝ: لاخز١بس ِٛمغ اٌؾذ ً٘ ٘ٛ ٌٕـ اٚ ٌفمشح.  -

ػٕذ إٌمش ػٍٝ خ١بساد رظٙش ٔبفزح خ١بساد اٌؾذٚد ٚاٌزظ١ًٍ لاخز١بس  -

 اٌّغبفخ )ثبٌٕمطخ( ث١ٓ اٌؾذ ٚإٌـ وّب ثبٌؾىً . 
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ػٕذ إٌمش ػٍٝ خو افمٟ رظٙش ٔبفزح خو افمٟ ٠ّىٓ ِٓ خلاي ؽش٠و  -

 بس ّٔو ٌٍخو الافمٟ وّب ثبٌؾىً . اٌزّش٠ش اخز١
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o  ؽذ اٌقفؾخ: وّب ثبٌؾىً اٌزبٌٟ فأٙب رزىْٛ ِٓ ٔفظ الالغبَ ثبٌزج٠ٛت اٌغبثك ِغ

 فبسق اٌمغ١ّٓ اٌزب١١ٌٓ: 

  

 سعُ/ فٛسح: لاعزجذاي ّٔو اٌخو ثقٛسح.  -

 رطج١ك ػٍٝ: لاخز١بس ِٛمغ اٌؾذ وّب ثبٌؾىً.  -

  

o  .ًرظ١ًٍ: ٠غزخذَ لاخز١بس ٌْٛ ّٚٔو اٌزؼجئخ ػٍٝ إٌـ اٚ اٌفمشح اٌّخزبسح وّب ثبٌؾى 
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Zooming the page view   ضبط مستوى تكبير الصفحة  

ثؾىً ِٕبعت اصٕبء اٌىزبثخ ثاؽذٜ اٌطشق  ٠ّىٓ مجو ِغزٜٛ رىج١ش اٌقفؾخ ٌؼشمٙب

 ا٢ر١خ:  

. رؾذ٠ذ إٌغجخ اٌّئ٠ٛخ اٌّطٍٛثخ ثبعزخذاَ ِٕضٌك اٌزىج١ش/ اٌزقغ١ش اٌّٛعٛد فٟ ؽش٠و 1

 اٌؾبٌخ.  

 

ثبٌٕمش ػٍٝ رج٠ٛت ػشك ِٚٓ اٌّغّٛػخ رىج١ش/ رقغ١ش ٕٔمش  رىج١ش/رقغ١ش فزفزؼ  -٤

ٔبفزح اٌزىج١ش/اٌزقغ١ش وّب ثبٌؾىً ا٢رٟ ، صُ ٔخزبس اٌزىج١ش إٌّبعت ِٓ ٘زٖ إٌبفزح أٚ 

 ٔىزت إٌغجخ اٌّئ٠ٛخ اٌّطٍٛثخ ٌٍزىج١ش فٟ ِشثغ إٌغجخ اٌّئ٠ٛخ صُ ٕٔمش ِٛافك.  
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   Page setupإعداد الصفحة   

 ٠ّىٓ اٌقفؾخ ٠زُ ئرجبع الإعشاءاد ا٢ر١خ:  

 .ثبٌٕمشػٍٝ أ٠مٛٔخ الارغبٖ فزظٙش لبئّخ ِٕغذٌخ وّب ثبٌؾىً.  1

 

ئػذاد اٌقفؾخ ِٓ رج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ ِٚٓ ِغّٛػخ ئػذاد ػٕذ إٌمش ػٍٝ ػّٛدٞ 

ّغزٕذ ثبلارغبٖ ٠زُ هجبػخ اٌّغزٕذ ثبلارغبٖ اٌؼّٛدٞ ٚػٕذ إٌمش ػٍٝ أفمٟ ٠زُ هجبػخ اٌ

 الأفمٟ.  



 

 

 

184 

 

ثبٌٕمش ػٍٝ أ٠مٛٔخ اٌؾغُ ِٚٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ ٠ّىٓ اخز١بس ؽغُ اٌقفؾخ إٌّبعت  -٤

 ٌٍّغزٕذ وّب فٟ اٌؾىً.  

 

 ػٕذ إٌمش ػٍٝ أؽغبَ اٌٛسق الإمبف١خ رظٙش ٔبفزح أػذاد اٌقفؾخ وّب فٟ اٌؾىً.  
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 ٠ّىٓ اٌزؾىُ ثّٛاففبد ؽغُ اٌٛسق ثزطج١ك الإ٠ؼبصاد إٌّبعجخ ِٓ ٘زٖ إٌبفزح.  

ثبٌٕمش ػٍٝ أ٠مٛٔخ أػّذح رٕجضك ٔبفزح ِٕغذٌخ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رؾذ٠ذ ػذد ٚٔٛع  -3

إٌـ ؽ١ش رزٛفش اٌؼذ٠ذ ِٓ الاؽزّبلاد اٌزٟ ِٓ اٌّّىٓ  الاػّذح اٌزٟ ع١زؾٛي ا١ٌٙب

الاعزفبدح ِٕٙب ٌٙزا اٌغشك ، ٚػٕذ ػًّ الاثؾبس اٌؼ١ٍّخ ػبدح ٠زىْٛ اٌّغزٕذ ِٓ 

 ػّٛد٠ٓ.  
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زظٙش ف اٌقفؾخ ئػذاد ِغّٛػخ ِٓ اٌغفٍٝ ا١ٌغشٜ اٌضا٠ٚخ فٟ اٌّٛعٛد اٌغُٙ ٕٔمش -٢

ٔبفزح أػذاد اٌقفؾخ اٌزٟ رُ روش٘ب عبثمب ٚػٕذ إٌمش ػٍٝ رج٠ٛت رخط١و رظٙش إٌبفزح 

 وّب اٌؾىً.  

   

٠ّىٓ رطج١ك الإ٠ؼبصاد اٌّٛعٛدح فٟ ٘زٖ إٌبفزح ٌلاعزفبدح ِٕٙب فٟ رٕغ١ك رخط١و 

 اٌّغزٕذ.  

 Hyphenation   الواصمة  
تستخدـ الواصمة في الكتب والمجلات لمحصوؿ عمى طريقة ثابتة لممباعدة بيف 
الكممات ، والتي تسمح بتقسيـ الكممات الطويمة ، فعند كتابة نص بالمغة النكميزية 

 نفس في كاممة تكتب أف مف أطوؿ السطرمثلا وكانت الكممة الموجودة في نياية 
 قوـ باستخداـ الواصمة كما يمي:  ن ، السطر

ثبٌٕمش ػٍٝ اٌٛافٍخ فٟ ِغّٛػخ اػذاد اٌقفؾخ ثزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ وّب  .1

 ثبٌؾىً.  
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٠زُ إٌمش ػٍٝ رٍمبئٟ ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ ، ف١مَٛ اٌجشٔبِظ ثبٌجؾش ػٓ  .٤

ب اٌىٍّبد اٌزٟ ٠زُ رطج١ك اٌٛفٍخ رٍمبئ١بً ػ١ٍٙب ٠ٚطٍت اٌزأوذ ػٍٝ وً ٚفٍخ ٠مزشؽٙ

 اٌجشٔبِظ فٟ وٍّبد إٌـ ػٓ هش٠ك ٔبفزح ؽٛاس وّب ثبٌؾىً.  

   

 لإٌغبء اٌٛفٍخ ٕٔمش ػٍٝ "ثلا" اٌّٛعٛدح فٟ اٌمبئّخ اٌغبثمخ.  .3



 

 

 

188 

  Themes   السمات  
 يمكنؾ إضفاء مظير احترافي عمى المستند بتطبيؽ نسؽ مستند عميو٢ 

نسؽ المستند عبارة عف مجموعة مف خيارات التنسيؽ تتضمف مجموعة مف ألواف النسُؽ 
ومجموعة خطوط النسُؽ )بما في ذلؾ خطوط العناويف والنص الأساسي( ومجموعة مف 

عدة نسُؽ  MS Word برنامج يوفر(٢ والتعبئة الخطوط تأثيراتتأثيرات النسُؽ )بما فييا 
مستند مضمّنة، ولكف يمكنؾ أيضاً  إنشاء نسؽ خاصة عف طريؽ تخصيص نسؽ مستند 

 ثـ حفظو٢ 
 وسنتناوؿ الموضوعات التالية في النسؽ:  

 تطبيؽ نسؽ مستند٢   
 تخصيص نسؽ مستند٢   
 تخصيص ألواف النسُؽ٢   
 تخصيص خطوط النسُؽ٢   
 تحديد مجموعة مف تأثيرات النسُؽ٢   
 حذؼ نسؽ مستند٢  

  تطبيق نسق مستند:  
، حدد نسؽ مستند آخر تـ Wordلتغيير نسؽ المستند الذي تـ تطبيقو بشكؿ افتراضي في 

 الأنماط عمى ا٘تعريفو مسبقاً أو نسؽ مستند مخصص٢ تؤثر نسُؽ المستند التي تطبؽّ 
 وتخزنو تسميو البادئة، والمسافة ،وحجمو، الخط مثؿ تنسيؽ، صفات مف خميط: نمط)

 في النمط ذلؾ في الموجودة التنسيؽ تعميمات كافة ،تطبؽّ  نمط تطبيؽ عند٢ كمجموعة
 ٢ المستند في استخداميا يمكف التي(٢ نفسو الوقت

 ضمف علامة التبويب تخطيط الصفحة، في المجموعة نسؽ، انقر فوؽ نسؽ٢   -٧
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 الإجراءات التالية:قـ بأحد 
ٌزطج١ك ٔغك ِغزٕذ ِؼشف ِغجمبً، أمش فٛق ٔغك اٌّغزٕذ اٌزٞ رش٠ذ اعزخذاِٗ  •

 مّٓ ِنّٓ.

 ٌزطج١ك ٔغك ِغزٕذ ِخقـ، أمش فٛق ٔغك اٌّغزٕذ اٌزٞ رش٠ذ اعزخذاِٗ مّٓ ِخقـ. •

فٟ اٌفمشح اٌزب١ٌخ )رخق١ـ ٔغك  ِلاؽظٗ: ٠زٛفش اٌخ١بس ِخقـ فمو ػٕذ ئٔؾبء ٔغك ِغزٕذ ِخقـ ٚاؽذ أٚ أوضش، ٚاٌزٞ ع١زُ ؽشؽخ

 ِغزٕذ(.

إذا لـ يكف نسؽ المستند الذي تريد استخدامو موجوداً، فانقر فوؽ الستعراض بحثاً عف النسُؽ لمبحث عنو عمى الكمبيوتر أو 
 الشبكة٢

 تخصيص نسق مستند:
لتخصػػػػػيص نسػػػػػؽ مسػػػػػتند، يمكنػػػػػؾ البػػػػػدء بتغييػػػػػر الألػػػػػواف أو الخطػػػػػوط أو تػػػػػأثيرات الخطػػػػػوط والتعبئػػػػػة 

 تأثيرىػػاىػػذا النسػػؽ  مكونػػات مػػف أكثػػر أو واحػػد مكػػوف عمػػى تجرييػػاالمسػػتخدمة٢ ويكػػوف لمتغييػػرات التػػي 
ى ىػػػذه التغييػػػرات عمػػػػ تطبيػػػؽ أردت إذا٢ النشػػػػط المسػػػتند فػػػي بتطبيقيػػػاالفػػػوري فػػػي الأنمػػػاط التػػػي قمػػػػت 

                                            كنسؽ مستند مخصص٢ حفظيامستندات جديدة، فيمكنؾ 
 تخصيص ألوان النسق:

تتضػػمف ألػػواف النسُػػؽ أربعػػة ألػػواف لمػػنص والخمفيػػة وسػػتة ألػػواف تمييػػز ولػػونيف للارتباطػػات التشػػعبية تمثػػؿّ 
الألواف في أيقونة ألواف النسُؽ  الألواف الحالية لمػنص والخمفيػة ،وتمثػؿّ مجموعػة الألػواف بجػوار اسػـ  
النسؽ الحالي بعد أف تنقر فػوؽ أيقونػة ألػواف ، ألػواف التمييػز والرتباطػات التشػعبية ليػذا النسػؽ٢ وعنػدما 

اف تقوـ بتغيير أحد ىذه الألواف لإنشاء مجموعتؾ الخاصة مف ألواف النسُؽ، تتغير الألواف فػي أيقونػة ألػو 
٢                                                              النسُؽ وبجوار اسـ النسؽ وفقاً لذلؾ  

 .  مّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ ٔغ ك، أمش فٛق أٌٛاْ  .1

 أمش فٛق ئٔؾبء أٌٛاْ ٔغك عذ٠ذح فزظٙش ٔبفزح ئٔؾبء أٌٛاْ ٔغك عذ٠ذح وّب ثبٌؾىً.  .٤
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مّٓ أٌٛاْ إٌغ ك، أمش فٛق أ٠مٛٔخ ػٕقش ٌْٛ إٌغك اٌزٞ رش٠ذ رغ١١شٖ، صُ ؽذد الأٌٛاْ  3- 

 اٌزٟ رش٠ذ اعزخذاِٙب.  

 ٌىبفخ ػٕبفش ٌْٛ إٌغك اٌزٟ رش٠ذ رغ١١ش٘ب.   3وشس اٌخطٛح  -٢

 

أٌٛاْ إٌغ ك الأف١ٍخ، فبٔمش فٛق  ِلاؽظٗ: ئرا أسدد ئػبدح وبفخ ػٕبفش أٌٛاْ إٌغ ك ئٌٝ

 ئػبدح رؼ١١ٓ لجً إٌمش فٛق ؽفع.

 
 تخصيص خطوط النسق:  

 تتضمف خطوط النسؽ خط عنواف وخط النص الأساسي ٢  

 نسؽ خط لكؿ المستخدمة الأساسي والنص العناويف خطوط د٘، ستشا عندما النقر عمى آيقونة خطوط النسُؽ 
 ٢ النسُؽ خطوط اسـ أسفؿ

 ٢  النسُؽ خطوط مف الخاصة مجموعتؾ لإنشاء الخطيف ذيف٘ويمكنؾ تغيير 
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 مّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ عّبد، أمش فٛق خطٛه.   .1

 أمش فٛق ئٔؾبء خطٛه ٔغك عذ٠ذح ٌزظٙش ٔبفزح وّب ثبٌؾىً.  .٤

 

 فٟ اٌّشثؼ١ٓ خو اٌؼٕٛاْ أٚ خو إٌـ الأعبعٟ، ؽذد اٌخطٛه اٌزٟ رش٠ذ اعزخذاِٙب .   .3

 فٟ ِشثغ الاعُ، اوزت اعّبً ِٕبعجبً ٌخطٛه إٌغ ك اٌغذ٠ذح، صُ أمش فٛق ؽفع. .٢

 
 تحديد مجموعة من تأثيرات النسق:  

 ة مف تأثيرات الخطوط والتعبئة ٢  مجموع عف عبارة ٟ٘تأثيرات النسُؽ 
، ستظير قائمة بتأثيرات الخطوط والتعبئة المستخدمة  عند النقر فوؽ أيقونة تأثيرات النسُؽ 

لكؿ مجموعة مف تأثيرات النسُؽ في الرسـ المعروض مع اسـ تأثيرات النسُؽ ٢مع ملاحظة عدـ 
 إمكانية تخصيص تأثيرات النسُؽ٢ 

 ولمقياـ بتحديد تأثيرات النسُؽ نقوـ بما يمي:  
اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ ٔغ ك، أمش فٛق رأص١شاد إٌغك  مّٓ ػلاِخ .1

 فزظٙش لبئّخ وّب ثبٌؾىً.  
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 أمش فٛق اٌزأص١ش اٌزٞ رش٠ذ اعزخذاِٗ.  .٤

  حفظ نسق مستند:  
وط والتعبئة الخط تأثيرات أو الخطوط أو الألواف عمى ائيايمكنؾ حفظ أية تغييرات تقوـ بإجر 

 بنسؽ مستند كنسؽ مستند مخصص يمكنؾ تطبيقو عمى مستندات أخرى٢الخاصة 
ضمف علامة التبويب تخطيط الصفحة، في المجموعة نسُؽ، انقر فوؽ نسُؽ فتظير قائمة  .1

 كما بالشكؿ٢  
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 انقر فوؽ حفظ النسؽ الحالي٢   .٤

 في مربع اسـ الممؼ، اكتب اسماً مناسباً لمنسؽ، ثـ انقر فوؽ حفظ٢ .3

بف رٍمبئ١بً ئٌٝ لبئّخ إٌغ ك اٌّخققخ  ِلاؽظٗ: ٠زُ ؽفع ٔغك اٌّغزٕذ اٌّخقـ فٟ ِغٍذ "ٔغ ك اٌّغزٕذ" ٠ٚ ن 

 اٌّزٛفشح.

 

 

 

ثزج٠ٛت اٌقفؾخ   : ً٘ ٠ّىٓ رغ١١ش اٌغّبد اٌغبثمخ ِٓ خلاي أ٠مٛٔخ رغ١١ش الأّبه مّٓ ِغّٛػخ أّٔبه تًشٌٍ

 ؟Wordاٌشئ١غ١خ؟ اروش صلاس هشق ٠ّىٕه ِٓ خلاٌٙب رغ١١ش ٘ٛاِؼ اٌقفؾبد فٟ 
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 انفظم انثانث: اندذاول  

   

 رق١ُّ )ئٔؾبء( عذٚي.  

 ئدساط عذٚي عش٠غ.  

 رؾ٠ًٛ ٔـ اٌٝ عذٚي.  

 اٌزغ١١ش فٟ اٌغذٚي.  

 . Excelئدساط عذٚي  
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  Design and creating table    تصميم )إنشاء( جدول  
اٌغذٚي ٠ؾزٛٞ ػٍٝ ػذد ِٓ اٌقفٛف ٚالأػّذح ٠ٚغزخذَ ٌؼشك ِؼٍِٛبد ػٓ ِٛمٛع ِؼ١ٓ. 

 ٔمَٛ ثّب ٠أرٟ:   Wordلإمبفخ  عذٚي اٌٝ ِغزٕذ 

 . ثبعزخذاَ اٌفأسح ٕٔمش ٌزؾذ٠ذ ٔمطخ اٌجذا٠خ لإدساط عذٚي.  1

.ثبٌز٘بة اٌٝ رج٠ٛت أدساط ِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ عذاٚي ٕٔمش عذٚي ٚٔغؾت ٌزؾذ٠ذ ػذد اٌقفٛف ٤

 ٚالاػّذح وّب فٟ اٌؾىً.  

 

 
 

 ثؼذ رؾذ٠ذ ػذد اٌقفٛف ٚالأػّذح ٕٔمش صس اٌفبسح الا٠غش فٕؾقً ػٍٝ اٌغذٚي ا٢رٟ.  

 

 X . ٔلاؽع ِٓ اٌؾكىً أكٗ ثبعكزخذاَ اٌطش٠مكخ اٌغكبثمخ ٠ىكْٛ اوجكش ػكذد ٌٍقكفٛف ٚالأػّكذح ٘كٛ 3

 ئدساط"  ػٍكٝ إٌمكش ٠كزُ فأكٗ  اٌمبئّكخ فكٟ اٌّزكبػ فبرا وبْ اٌغكذٚي اٌّطٍكٛة اوجكش ِكٓ اٌؾغكُ 811

 اٌؼككذد رؾذ٠ككذ خلاٌٙككب ِككٓ ٠ككزُ ٚاٌككزٞ عككذٚي ادساط ٔبفككزح ػٍككٝ ٌٍؾقككٛي اٌمبئّككخ ٔفككظ ِككٓ" عككذٚي

 .   ثبٌؾىً وّب ٚالاػّذح اٌقفٛف ِٓ اٌّطٍٛة
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 Insert quick table   إدراج جدول سريع 
ٚرؾزٜٛ ػٍٝ ث١بٔبد افزشام١ٗ ٠ّىٓ رغ١١ش٘ب  Wordٟ٘ عذاٚي عب٘ضح ِزٛفشح فٟ ثشٔبِظ 

ٌززٕبعت ِغ اٌغذٚي اٌّطٍٛة ، ٠ٚزُ ادساط ِضً ٘زا إٌٛع ِٓ اٌغذاٚي ثبٌز٘بة اٌٝ رج٠ٛت ئدساط 

 صُ ثبٌٕمش ػٍٝ عذٚي رظٙش لبئّخ ِٕغذٌخ ٔخزبس ِٕٙب اٌغذاٚي اٌغش٠ؼخ وّب ثبٌؾىً.  

 
اِىب١ٔخ رؾ٠ًٛ إٌـ اٌٝ عذٚي ثؾشه ٚعٛد ػلاِٗ فبفٍٗ أٚ ِغبفخ ث١ٓ وً  ٠Wordٛفش ثشٔبِظ 

 ِضلا وّب فٟ اٌّضبي ا٢رٟ:   tabػّٛد ثبعزخذاَ اٌّفزبػ 

   

 اٌشلُ  الاعُ   اٌذسعخ  

   17أؽّذ   1

   18ِؾّذ   ٤

   19ػٍٟ   3

   

ٕ٘ب ٠زُ رؾذ٠ذ إٌـ صُ ِٓ رج٠ٛت ئدساط صُ ِغّٛػخ عذاٚي ٚثبٌٕمش ػٍٝ عذٚي ِٚٓ اٌمبئّخ 

 إٌّغذٌخ ٔخزبس رؾ٠ًٛ إٌـ اٌٝ عذٚي فزظٙش ٔبفزح اٌزؾ٠ًٛ وّب ثبٌؾىً.  

              

   

    Convert the text to table   َض    خذول   انى   تحىٌم     •
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فٟ ٘زٖ إٌبفزح ٠ّىٓ اعشاء اٌزؾذ٠ذاد إٌّبعجخ اٌّطٍٛثخ ٌٍغذٚي ٚػٕذ إٌمش ػٍٝ ِٛافك ٠زُ أؾبء 

 اٌغذٚي وّب ثبٌؾىً.  

 اٌشلُ   الاعُ    اٌذسعخ  

  71 1   أؽّذ     

  81 ٤   ِؾّذ     

  91 3   ػٍٟ     

 
Changing in the table   التغيير في الجدول 

اٌغذٚي اٌزٞ ٠زُ أؾبئٗ ٠ّىٓ اعشاء ثؼل اٌزؼذ٠لاد ػ١ٍٗ ، فؼٕذ إٌمش ػٍٝ ٘زا اٌغذٚي رزُ ػ١ٍّخ 

رؾذ٠ذ اٌغذٚي ٚرظٙش أداح رؾش٠ه اٌغذٚي فٟ اٌضا٠ٚخ اٌؼ١ٍب ٚأداح اٌزؾىُ ثبٌؾغُ فٟ اٌضا٠ٚخ اٌغفٍٝ 

ج٠ٛت رخط١و ٌٍغذٚي ٠ٚظٙش رج٠ٛت أدٚاد اٌغذٚي اٌزٞ ٠زىْٛ ِٓ رج٠ٛج١ٓ ّ٘ب رج٠ٛت رق١ُّ ٚر

 ٠ّٚىٓ ؽشؽّٙب ف١ّب ٠ٍٟ ثبخزقبس.  

 :Designأولا: تبويب تصميم   
اٌؾىً ا٢رٟ ٠ٛمؼ رج٠ٛت رق١ُّ اٌزٞ ٠زىْٛ ِٓ صلاس ِغّٛػبد ٚوً ِغّٛػخ رزىْٛ ِٓ ػذح 

 ا٠مٛٔبد ٠ّىٓ روش٘ب ف١ّب ٠ٍٟ:  

 

   

o رزىْٛ ِٓ ػذح خ١بساد لأّٔبه اٌغذٚي اٌّٛعٛدح فٟ اٌّغّٛػخ خ١بساد أّٔبه اٌغذٚي :

 اٌضب١ٔخ وّب ٠ٍٟ: 

 فف اٌشؤٚط/الإعّبٌٟ: ػشك رٕغ١ك خبؿ ٌٍقف الاٚي/الأخ١ش فٟ اٌغذٚي.   .1

 اٌؼّٛد الأٚي/ الأخ١ش: ػشك رٕغ١ك خبؿ ٌٍؼّٛد الاٚي/الأخ١ش ِٓ اٌغذٚي.   .٤
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ٌّزجب٠ٕخ ، اٌزٟ ٠زُ ف١ٙب رٕغ١ك اٌقفٛف / الأػّذح اٌّشرجطخ: ػشك اٌقفٛف/الأػّذح ا .3

اٌقفٛف/الأػّذح اٌضٚع١خ ثؾىً ِخزٍف ػٓ اٌقفٛف/الأػّذح اٌفشد٠خ ثؾ١ش ٠ّىٓ لشاءح اٌغذٚي 

 ثقٛسح أعًٙ. 

o ٌزظ١ًٍ  اٌزظ١ًٍثبلإمبفخ اٌٝ أ٠مٛٔخ  ػذح أّبه ٌٍغذٚي: رزىْٛ ِٓ أّٔبه اٌغذٚي

ـ ؽذٚد إٌـ أٚ اٌخلا٠ب اٌّؾذدح وّب ٌزخق١ ؽذٚداٌخٍف١خ ٚساء إٌـ اٚ اٌفمشح اٌّؾذدح ٚأ٠مٛٔخ 

 ثبٌؾىً. 
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 رسم حدود: تتكون من: 
: فؼٕذ إٌمش ػ١ٍٙب ٠زغ١ش ؽىً اٌفأسح اٌٝ ؽىً اٌمٍُ ٌشعُ ؽذٚد سعُ عذٚي .1

ٌٍغذٚي أٚ ؽزٝ سعُ عذٚي عذ٠ذ ، ٠ٚؾذد ّٔو ٚؽغُ ٌْٚٛ اٌؾذٚد الا٠مٛٔبد اٌّٛعٛدح 

 ثبٌغبٔت الا٠ّٓ ِٓ الأ٠مٛٔخ.  

: ٘ٛ ػىظ ػًّ سعُ عذٚي ، فؼٕذ إٌمش ػ١ٍٙب ٠غ١ش ؽىً اٌفأسح اٌٝ ؽىً ِّؾبح .٤

 ً اٚ خبسط اٌغذٚي اٚ ؽزٝ ؽزف عذٚي وبًِ.  ِّؾبح ٌؾزف أٞ ؽذ داخ

 :  Layoutثاٍَا: تبىٌب تخطٍظ    

اٌؾىً ا٢رٟ ٠ٛمؼ رج٠ٛت رخط١و اٌزٞ ٠زىْٛ ِٓ عزخ ِغّٛػبد ٚوً ِغّٛػخ رزىْٛ 

 ِٓ ػذح ا٠مٛٔبد ٠ّىٓ روش٘ب ف١ّب ٠ٍٟ: 

   

 جدول: تتكون من: 
: لإعشاء ػ١ٍّخ اٌزؾذ٠ذ )اٌزظ١ًٍ( فٟ اٌغذٚي ٔمَٛ ثّب ٠أرٟ: ٠غت اٚلا اْ رؾذ٠ذ .3

ٔنغ ِإؽش اٌفأسح فٟ اٌخ١ٍخ اٚ اٌقف اٌّطٍٛة ِٚٓ رج٠ٛت ادٚاد اٌغذٚي صُ رخط١و 

 صُ ِغّٛػخ عذٚي صُ ٕٔمش ػٍٝ رؾذ٠ذ وّب ثبٌؾىً.  

   

٠ّىٓ اعشاء  عذٚي.( –فف  –ػّٛد  –عزظٙش لبئّخ ِٕغذٌخ ٌخ١بساد اٌزؾذ٠ذ )خ١ٍخ 

اٌزؾذ٠ذ ثبعزخذاَ اٌفأسح ، ٌزؾذ٠ذ خ١ٍخ ٠ّىٓ إٌمش ػ١ٍٙب صلاس ِشاد ِززب١ٌخ ، ٌزؾذ٠ذ فف 

٠ٛمغ ِإؽش اٌفأسح ثذا٠خ اٌقف ؽزٝ ٠زؾٛي اٌٝ اٌٍْٛ الاث١ل صُ إٌمش ، ٌٚزؾذ٠ذ ػّٛد 

٠ٛمغ ِإؽش اٌفأسح لشة اٌؾذ اٌؼٍٛٞ ٌٍؼّٛد ؽزٝ ٠زؾٛي اٌٝ اٌٍْٛ الاعٛد صُ إٌمش ، 

 زؾذ٠ذ عذٚي ثأوٍّٗ ٕٔمش ػٍٝ اٌّمجل اٌزٞ ٠ظٙش فٟ اٌضا٠ٚخ اٌؼ١ٍب ِٓ اٌغذٚي.  ٌٚ

 عشع خطىط انشبكت: لاظهاس خطىط انشبكت او اخفائها ضًٍ اندذول.   .٢

 خظائض: انُمش عهٍها ٌظهش َافزة خظائض اندذول كًا ٌهً:   .٣
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ٌٍزؾىُ فٟ خقبئـ عذٚي اٚ فف اٚ ػّٛد وبٌؾغُ  رزىْٛ ٘زٖ إٌبفزح ِٓ خّظ رج٠ٛجبد

 ٚاٌّؾبراح.  

 صفوف وأعمدة: تتكون من: 
: ػٕذ إٌمش ػٍٝ ؽزف رظٙش لبئّخ ِٕغذٌخ ثٙب اسثؼخ ئ٠ؼبصاد فؼٕذ إٌمش ػٍٝ ؽزف .1

ؽزف خلا٠ب / أػّذح  / ففٛف  ٠زُ ؽزف اٌخلا٠ب اٌّؾذدح ٚػٕذ إٌمش ؽزف عذٚي ٠زُ ؽزف 

ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ رؾزف اٌج١بٔبد اٌّٛعٛدح داخً  deleteاٌغذٚي وبِلا. ػٕذ اعزخذاَ اٌّفزبػ 

 ففٛف اٌغذٚي فمو.  

: إٌمش ػٍٝ ئدساط ١ّ١ٌٍٓ/١ٌٍغبس ٠ّىٓ أدساط ػّٛد اٌٝ ١ّ٠ٓ/٠غبس اٌؼّٛد دساطا .٤

اٌّؾذد ٚادساط لأػٍٝ/لأعفً ٠ّىٓ أدساط فف اٌٝ أػٍٝ/أعفً اٌقف اٌّؾذد. ػٕذ ٚمغ 

ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ٠ّىٓ  tabِإؽش اٌفبسح فٟ اٌخ١ٍخ الاخ١شح ِٓ اٌغذٚي ٚٔنغو ِفزبػ 

 أمبفخ فف فٟ ٔٙب٠خ اٌغذٚي.  

o ٚرزىْٛ ِٓ: دِظ : 

 : ٌذِظ اٌخلا٠ب اٌّؾذدح فٟ خ١ٍخ ٚاؽذح.  دِظ اٌخلا٠ب .1

 : ٌزمغ١ُ اٌخلا٠ب اٌّؾذدح اٌٝ خلا٠ب عذ٠ذح ِزؼذدح.  رمغ١ُ اٌخلا٠ب .٤

: ٌزمغ١ُ اٌغذٚي اٌٝ عذ١ٌٚٓ ثؾ١ش ٠قجؼ اٌقف اٌّؾذد ٘ٛ اٌقف رمغ١ُ عذٚي .3

 الاٚي ِٓ اٌغذٚي اٌغذ٠ذ.  

 حجم الخمية: وتتكون من: 
: رغ١١ش ػشك الاػّذح ٚاسرفبع اٌقفٛف فٟ اٌغذٚي ١ٌزلائُ رٍمبئ١ب ِغ اؽزٛاء رٍمبئٟ. 1

اٌج١بٔبد اٌزٟ رؾز٠ٛٗ ٠زُ وّب ٠ٍٟ: رظ١ًٍ أػّذح اٌغذٚي اٌّطٍٛثخ ، ثبٌٕمش ػٍٝ "اؽزٛاء 

 رٍمبئٟ" وّب ثبٌؾىً.  
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ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ ٠زُ إٌمش ػٍٝ "اؽزٛاء رٍمبئٟ ٌٍّؾز٠ٛبد" ٌزغ١١ش ػشك الاػّذح رٍمبئ١ب 

ؽغت اٌج١بٔبد اٌّٛعٛدح ف١ٗ ، ٚػٕذ إٌمش ػٍٝ "اؽزٛاء رٍمبئٟ مّٓ إٌبفزح" ٌزغ١ش ػشك 

الاػّذح ثّب ٠زٕبعت ٚؽغُ اٌقفؾخ ، ٚػٕذ إٌمش ػٍٝ "ػشك صبثذ ٌٍؼّٛد" ٌزغ١١ش ػشك 

 ذاس صبثذ. ٠ّٚىٓ اعزخذاَ اٌفأسح وّب ٠ٍٟ:  الاػّذح ثّم

رغ١١ش ػشك ػّٛد ١ٌزٕبعت ِغ إٌـ اٌّٛعٛد فٟ اٌغذٚي: ٔنغ ِإؽش اٌفأسح ػٍٝ ؽذ  

اٌؼّٛد اٌّطٍٛة رغ١١ش ػشمٗ ف١زغ١ش ؽىً اٌّإؽش اٌٝ ػّٛد ِضدٚط ٠خزشلٗ عُٙ ثشأع١ٓ 

د ٚرؾش٠ه اٌّإؽش ١ٌذي ػٍٝ ارغبٖ رغ١١ش ػشك اٌؼّٛد ، فجبٌٕمش ثبعزّشاس ػٍٝ ؽذ اٌؼّٛ

١ّ٠ٓ ٠ٚغبس ٠زغ١ش ؽغُ اٌؼّٛد ، ػٕذ رظ١ًٍ خ١ٍخ ٚاؽذح ِٓ اٌغذٚي ٚاعشاء اٌزغ١١شاد 

 اٌّزوٛسح ػ١ٍٙب ٠زغ١ش فمو ػشمٙب.  

 

رغ١١ش اسرفبع فف ١ٌزٕبعت ِغ إٌـ اٌّٛعٛد فٟ اٌغذٚي: ٔنغ ِإؽش اٌفأسح ػٍٝ ؽذ 

دٚط ٠خزشلٗ عُٙ اٌقف اٌّطٍٛة رغ١١ش ػشمٗ ف١زغ١ش ؽىً اٌّإؽش اٌٝ ػّٛد ِض

ثشأع١ٓ ١ٌذي ػٍٝ ارغبٖ رغ١١ش ػشك اٌقف ، فجبٌٕمش ثبعزّشاس ػٍٝ ؽذ اٌقف ٚرؾش٠ه 

 اٌّإؽش أػٍٝ ٚأعفً ٠زغ١ش اسرفبع اٌقف.  

 : رغزخذَ ٌزغ١١ش ػشك ػّٛد اٚ اسرفبع فف.  الاسرفبع/ اٌؼشك .٤

: مّٓ ِغّٛػخ ؽغُ خ١ٍخ رٛعذ ا٠مٛٔزبْ ّ٘ب رٛص٠غ ففٛف/ أػّذح .3

فبع ثؾ١ش ٠ىْٛ ِٛؽذ ٌغ١ّغ اٌقفٛف اٌّؾذدح فٟ اٌغذٚي ٌٚزؼذ٠ً الاسر 

ٌزؼذ٠ً اٌؼشك ثؾ١ش ٠ىْٛ ِٛؽذ ٌغ١ّغ الاػّذح اٌّؾذدح فٟ اٌغذٚي وّب  

 ثبٌؾىً.  

o  :ٍيحاراة: وتتكىٌ ي 

: رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ ِؾبراح ِؾزٜٛ عذٚي مّٓ رغؼخ ارغب٘بد وّب ا٠مٛٔبد اٌّؾبراح .1

 ثبٌؾىً.  
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 : رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ ارغبٖ ِؾزٜٛ عذٚي مّٓ اسثغ ارغب٘بد.  ارغبٖ إٌـ .٤

: ٌزخق١ـ ٘ٛاِؼ اٌخلا٠ب ٚاٌزجبػذ ث١ٓ رٍه اٌخلا٠ب، فؼٕذ إٌمش ٘ٛاِؼ اٌخلا٠ب .3

 ػٍٝ ٘زٖ الأ٠مٛٔخ رظٙش ٔبفزح خ١بساد اٌغذٚي وّب ثبٌؾىً.  

 

 بٍاَاث: وتتكىٌ يٍ: 

 : ٌزشر١ت إٌـ اٌّؾذد ؽغت اثغذ٠خ الاؽشف اٚ فشص اٌج١بٔبد اٌشل١ّخ. فشص .1

: رىشاس ففٛف اٌشؤٚط ػٍٝ وً ففؾخ ٚرغزخذَ رىشاس ففٛف اٌشؤٚط .٤

 فٟ ؽبٌخ اٌغذاٚي اٌٛاعؼخ ثؾ١ش رزؼذٜ اٌقفؾخ اٌٛاؽذح. 

 : ٘ٛ ػىظ رؾ٠ًٛ إٌـ اٌٝ اٌغذٚي اٌزٞ رُ ؽشؽٗ عبثمب. رؾ٠ًٛ اٌٝ ٔـ .3

: ٘ٛ امبفخ ف١غخ اٌٝ خ١ٍخ لإعشاء ػ١ٍّخ ؽغبث١خ ِضً اٌّزٛعو ف١غخ .٢

غخ هبٌت صب٠ٛٔخ ػبِخ لغُ ػٍّٟ ٚمؼذ فٟ ٚالاعّبٌٟ ٚاٌؼذد. ٌٚزٛم١ؼ رٌه ٔفزشك ٔز١

 اٌغذٚي ا٢رٟ:  

 اٌّبدح   اٌذسعخ  

  111  رشث١خ اعلا١ِخ   

  99  ٌغخ ػشث١خ   

  8.  س٠بم١بد   

  9.  أغ١ٍضٞ   

  88  ف١ض٠بء   

  7.  و١ّ١بء   

  99  أؽ١بء   

 91  إٌغجخ  7..
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ٚوبْ اٌّطٍٛة ؽغبة إٌغجخ اٌّئ٠ٛخ ٌٗ ،ٌٍم١بَ ثزٌه ٔمَٛ ثبٌٕمش ػٍٝ اٌؾمً اٌّشاد ؽغبة 

 إٌغجخ اٌّئ٠ٛخ، صُ ثبٌٕمش ػٍٝ أ٠مٛٔخ ف١غخ  فزظٙش ٔبفزح اٌق١غخ وّب ثبٌؾىً.  

   

( اٌزٟ رؾغت ِغّٛع Sum(ABOVE)فٟ ٘زٖ إٌبفزح ٔمَٛ ثزؼذ٠ً اٌق١غخ الافزشام١خ) 

(( اٌزٟ رؾغت اٌّؼذي اٚ إٌغجخ اٌّئ٠ٛخ. ABOVE)AVERAGEاٌذسعبد اٌٟ اٌق١غخ) 

٠ّٚىٓ اخز١بس اٌذاٌخ اٌّطٍٛثخ ِٓ ِشثغ ٌقك اٌذاٌخ ِغ مشٚسح ٚعٛد ػلاِخ اٌّغبٚاح 

 ثذا٠خ اٌذاٌخ. صُ ثبٌٕمش ػٍٝ ِٛافك ٌزىزت إٌغجخ اٌّئ٠ٛخ فٟ اٌؾمً إٌّبعت ٌٍغذٚي.  

 Insert Excel table   Excel إدراج جدول  
ٚرٌه ثبٌز٘بة اٌٝ رج٠ٛت ئدساط صُ  Wordفٟ ثشٔبِظ  Excelلإدساط عذٚي ِٓ ثشٔبِظ 

ِغّٛػخ عذاٚي ٚثبٌٕمش ػٍٝ عذٚي رظٙش لبئّخ ِٕغذٌخ ٕٔمش ف١ٙب ػٍٝ عذٚي ث١بٔبد 

Excel   .ًف١زُ ادساط اٌغذٚي وّب ثبٌؾى 

 

 
 

 

 

ٚػٕذ إٌمش خبسط ؽذٚد اٌغذٚي ٠زُ  ٠ٚExcelزُ ادخبي اٌج١بٔبد اٌٝ اٌغذٚي وبٔٗ فٟ ثشٔبِظ 

ٚػٕذ إٌمش ػٍٝ اٌغذٚي ِشح اخشٜ ٠زُ اٌؼٛدح اٌٝ ثشٔبِظ  Wordاٌشعٛع اٌٝ ثشٔبِظ 

Excel  . 
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 . لُ ثأؾبء ِغزٕذ عذ٠ذ فبسؽ صُ لُ ثأؾبءWord: اثذأ رؾغ١ً ثشٔبِظ ١تًشٌٍ

 عذٚي ِٓ أسثؼخ ففٛف ٚصلاصخ أػّذح. اؽزف اٌؼّٛد الأخ١ش.  

، اوزت اٌؼٕٛاْ دسعبد اٌطلاة، صُ 1 : لُ ثذِظ خلا٠ب اٌقف الأٚي فٟ اٌغذٚي اٌزٞ لّذ ثأؾبئٗ ف١بٌزّش٢ٓ٠تًشٌٍ
 ٤لُ ثزن١١ك اٌقف الأٚي ئٌٝ 

  
 فٟ ِغٍذ عذ٠ذ صُ لُ ثاغلالٗ.   ٤عُ. لُ ثؾفع اٌغذٚي ثبعُ رّش٠ٓ

أػّذح  6صُ اعزخذَ ِشثغ اٌؾٛاس "ئدساط عذٚي" لإٔؾبء عذٚي ِىْٛ ِٓ    : لُ ثأؾبء ِغزٕذ عذ٠ذ فبسؽ٣تًشٌٍ

ِٓ ِشثغ اٌؾٛاس "رٕغ١ك   ٚي"، أمش فٛق الا٠ؼبص "رٕغ١ك رٍمبئٟ". ففٛف. ِٓ ِشثغ اٌؾٛاس "ئدساعغذ 11ٚ

 .  ٤فٟ ٔفظ اٌّغٍذ ٌزّش٠ٓ 3". لُ ثؾفع اٌغذٚي ثبعّزّش٠ٓ 1ٌٍغذٚي"، ؽذد خ١بس ّٔو اٌغذٚي "عذٚي ٍِْٛ رٍمبئٟ
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 انفظم انشابع: انكائُاث انشسىيٍت  

   

 إدساج َض يضخشف.  

 إدساج طىسة.  

 إدساج لظاطت فٍُت.  

 إدساج الأشكال.  

 .SmartArtرسم   

 المخططات.  

 لقطة شاشة.  
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  Insert WrodArt  إدراج نص مزخرف  
ِؼشك أّٔبه إٌقٛؿ اٌزٞ ٠ّىٓ اعزخذاِٗ لإمبفخ رأص١شاد ٔق١خ  ٠WordArtؼزجش 

خبفخ ٌٍّغزٕذ. ػٍٝ عج١ً اٌّضبي، ٠ّىٕه رّذ٠ذ اٌؼٕٛاْ، أٚ ؽشف ٔـ، أٚ عؼً إٌـ 

ب ٌؾىً ِؼذ ِغجمبً، أٚ رطج١ك رؼجئخ ِزذسعخ. ٠زؾٛي  ًّ ئٌٝ وبئٓ ٠ّىٓ ٔمٍٗ أٚ  WordArtِلائ

٠ّىٓ ئعشاء رؼذ٠ً ػٍٝ إٌـ أٚ الإمبفخ ٚمؼٗ فٟ اٌّغزٕذ لإمبفخ صخشفخ أٚ رٛو١ذ. 

مّٓ ِغّٛػخ  ٠WrodArtزُ إٌمش ػٍٝ آ٠جْٛ  WordArt. لإمبفخ WordArtئ١ٌٗ فٟ وبئٓ 

 ٔـ ثزج٠ٛت ئدساط ، عزظٙش لبئّخ ثبلأّٔبه اٌّٛعٛدح وّب ثبٌؾىً.  

 

، ِٕٙب ٔىزت إٌـ وّب WrodArtٚثؼذ اخز١بس إٌّو اٌّطٍٛة عزظٙش ٔبفزح رؾش٠ش ٔـ 

 ىً.  ثبٌؾ

 

 ع١ظٙش رج٠ٛت رٕغ١ك مّٓ ادٚاد اٌشعُ وّب ثبٌؾىً.  

   

 

. ٠ّٚىٓ deleteاٌزٞ رش٠ذ ئصاٌزٗ، صُ امغو ػٍٝ  WordArtؽذد  WordArtٌؾزف 

 اعزخذاَ أدٚاد اٌشعُ فٟ اٌؾىً اٌغبثك ٌؼًّ الارٟ: 

 أٚ رغ١١ش٘ب.   WordArtئمبفخ رؼجئخ ٌٕـ أٚ  

 أٚ رغ١١شٖ.   WordArtئمبفخ ِخطو رفق١ٍٟ ٌٕـ أٚ  

 أٚ رغ١١شٖ.   WordArtئمبفخ رأص١ش ٌٕـ أٚ  

 .  WordArtؽزف اٌزؼجئخ ِٓ ٔـ أٚ  
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 .  WordArtؽزف ِخطو رفق١ٍٟ ِٓ ٔـ أٚ 

 .  WordArtؽزف رأص١ش ِٓ ٔـ أٚ  

 

 ٠ّىٓ ؽشػ وً عضئ١خ وّب ٠ٍٟ:  

  

 أو تغييرها:   WordArtإضافة تعبئة لنص أو 
 اٌزٞ رش٠ذ ئمبفخ رؼجئخ ئ١ٌٗ.   WordArtؽذد إٌـ اٌّٛعٛد فٟ 

، أمش فٛق WordArtمّٓ أدٚاد اٌشعُ، ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رٕغ١ك، فٟ اٌّغّٛػخ أّٔبه 

 اٌغُٙ اٌّٛعٛد ثغٛاس رؼجئخ ٔـ، صُ لُ ثأؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ:  

o  لإمبفخ ٌْٛ رؼجئخ أٚ رغ١١شٖ، أمش فٛق اٌٍْٛ اٌزٞ رش٠ذٖ. ٚئرا اخزشد ػذَ ئمبفخ

 فٛق ثلا رؼجئخ .  ٌْٛ، فبٔمش

o  ًئرا ٔمشد فٛق ثلا رؼجئخ، فٍٓ ٠ىْٛ إٌـ ِشئ١بً ئلا ئرا وٕذ لذ أمفذ ِغجمب

 ِخططبً رفق١ٍ١بً ٌٍٕـ. 

o  ٌٌٍٍْٛزغ١١ش ئٌٝ ٌْٛ غ١ش ِنّٓ، أمش فٛق ِض٠ذ ِٓ أٌٛاْ اٌزؼجئخ، صُ أمش فٛق ا

ج٠ٛت اٌزٞ رش٠ذٖ ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ل١بعٟ، أٚ اِضط اٌٍْٛ اٌخبؿ ِٓ ػلاِخ اٌز

ِخقـ. ٚلا ٠زُ رؾذ٠ش الأٌٛاْ اٌّخققخ ٚالأٌٛاْ اٌّٛعٛدح مّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت 

 ل١بعٟ ئرا لّذ لاؽمبً ثزغ١١ش ٔغك اٌّغزٕذ. 

 

Inserting picture    إدراج صورة  
فٟ وض١ش ِٓ الاؽ١بْ ٔؾزبط اٌٝ فٛسح رٛم١ؾ١خ رىْٛ ِذسعخ داخً اٌّغزٕذ ٚلإدساط 

اٌٝ رج٠ٛت ادساط صُ ِٓ ِغّٛػخ اٌشعَٛ اٌزٛم١ؾ١خ ٚ ثبٌٕمش ػٍٝ  فٛسح ٠زُ اٌز٘بة

أ٠مٛٔخ فٛسح ٌزظٙش ٔبفزح ئدساط فٛسح اٌزٟ ِٓ خلاٌٙب ٠ّىٓ ادساط أٞ فٛسح ِخضٔخ 

 فٟ عٙبص اٌؾبعت وّب ثبٌؾىً.  
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ػٕذ ادساط فٛسح ِب ٚوبٔذ ثؾبعخ اٌٝ ثؼل اٌزٕغ١مبد ٠ّىٓ رٌه ثبٌٕمش ػ١ٍٙب ف١ظٙش رج٠ٛت 

 عذ٠ذ اعّٗ رٕغ١ك رؾذ رج٠ٛت ادٚاد اٌقٛسح وّب ثبٌؾىً.  

   

 ٚاٌزٞ ٠زىْٛ ِٓ اسثغ ِغّٛػبد وّب ٠ٍٟ:  

o ٚرزىْٛ ِٓ مجو : 

 : لإصاٌخ اعضاء اٌقٛسح غ١ش اٌّشغٛة ف١ٙب ثؾىً رٍمبئٟ.  ئصاٌخ اٌخٍف١خ .1

 : ٌزؾغ١ٓ عطٛع اٌقٛسح اٚ رجب٠ٕٙب اٚ ؽذرٙب.  رقؾ١ؾبد .٤

 : رغ١١ش ٌْٛ اٌقٛسح ٌزؾغ١ٓ اٌغٛدح اٚ ِطبثمخ ِؾزٜٛ اٌّغزٕذ.  اٌٍْٛ .3

رجذٚ اوضش ٚمٛؽب وزخط١و اٚ  : امبفخ رأص١شاد ف١ٕخ اٌٝ اٌقٛسح ٌغؼٍٙباٌزأص١شاد اٌف١ٕخ .٢

 سعُ.  

: ٠زُ مغو اٌقٛسح ٌزم١ًٍ ؽغّٙب ، رغ١١ش ؽغُ ئػبدح رؼ١١ٓ اٌقٛسح/ رغ١١ش/  مغو ..

اٌقٛسح ثقٛسح اخشٜ ِغ الاؽزفبظ ثزٕغ١ك اٌقٛسح اٌؾب١ٌخ ٚؽغّٙب ، اػبدح رؼ١١ٓ اٌقٛسح ٌزغبً٘ 

 وبفخ اٌزٕغ١مبد ػٍٝ اٌقٛسح. 

 

 أنماط الصور: وتتكون من: 
 : ٠زُ اخز١بس إٌّو اٌّطٍٛة ِٓ الأّبه اٌّٛعٛدح وّب ثبٌؾىً.  أّبه اٌقٛسحِغّٛػخ  .1

 

 : رغ١١ش خطٛه ٚأٌٛاْ ؽذٚد اٌقٛسح.  ؽذٚد اٌقٛسح .٤

: امبفخ رأص١ش ِشئٟ اٌٝ اٌقٛسح ِضً اٌظلاي ٚالأؼىبط ٚالارغبٖ اٌضلاصٟ رأص١شاد اٌقٛسح .3

 الاثؼبد ٚغ١ش٘ب.  
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)اٌزٟ ع١زُ ؽشؽٙب لاؽمب(  SmartArt: رؾ٠ًٛ اٌقٛسح اٌّؾذدح اٌٝ سعُ رخط١و فٛسح .٢

 ٌزغ١ًٙ رشر١جٙب ٚادساط رغ١ّبد رٛم١ؾ١خ ٌٙب ٚرغ١١ش ؽغّٙب.  

o ٚرزىْٛ ِٓ: رشر١ت : 

 ػٕذ إٌمش ػ١ٍٗ رظٙش إٌبفزح ا٢ر١خ:   :انًىضع. 1

 

 ٚاٌزٟ ثذٚس٘ب رزنّٓ ِغّٛػز١ٓ:  

الاؽزفبظ ثبٌقٛسح ثغٛاس إٌـ اٌزٞ ٠ظٙش ِؼٙب أٚ فٟ ٔمطخ ػٍٝ اٌقفؾخ  :إٌـ ِنّٓ ِغ -

ٚرغّٝ ثبٌقٛسح اٌغطش٠خ ، ٚرؾزفع اٌقٛسح اٌغطش٠خ ثّٛمؼٙب ثبٌٕغجخ ٌّٛمغ إٌـ. ٠ٚزُ ئدساط 

 .  Wordاٌقٛس وقٛس عطش٠خ ثؾىً افزشامٟ فٟ 

 ي ػٍٝ عج١ً اٌّضب —ٌنّبْ ثمبء اٌقٛسح ِغ إٌـ اٌزٞ ٠ؾ١ش ئ١ٌٙب 

، ٚفف فٛق اٌقٛسح ، مغ اٌقٛسح وقٛسح عطش٠خ. ٚئرا لّذ ثامبفخ فمشر١ٓ فٟ أػٍٝ اٌٛفف ، 

 فغززؾشن اٌقٛسح ئٌٝ أعفً اٌقفؾخ ِغ اٌٛفف. 

: الاؽزفبظ ثقٛسح راد ٚع١ٍخ ؽشػ أٚ ِشثغ ٔـ ٚرغّٝ ثبٌقٛسح اٌؼبئّخ، ِغ اٌزفبف إٌـ -

 ثبٌٕغجخ ٌٍقفؾخ ٚرؼٍٛ فٟ رٌه اٌّٛمغ ػٕذ عش٠بْ إٌـ ؽٌٛٙب . رؾبفع اٌقٛسح اٌؼبئّخ ػٍٝ ِٛمؼٙب

ػٍٝ عج١ً اٌّضبي ، ئرا ٚمؼذ اٌقٛسح فٟ ِٕزقف اٌّغبفخ ػٍٝ اٌغبٔت الأ٠غش ِٓ اٌقفؾخ صُ أمفذ 

 فمشر١ٓ أػٍٝ اٌقفؾخ ، فغزظً اٌقٛسح فٟ ِٕزقف اٌّغبفخ ػٍٝ اٌغبٔت الأ٠غش ِٓ اٌقفؾخ. 
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 ِلاؽظبد:   

ٌزغ١١ش فٛسح عطش٠خ )وبئٓ عطشٞ: سعُ أٚ وبئٓ آخش ِٛمٛع ِجبؽشح فٟ ٔـ  -

ػٕذ ٔمطخ الإدساط.( ئٌٝ فٛسح ػبئّخ )وبئٓ ػبئُ: سعُ أٚ  Microsoft Wordِغزٕذ 

وبئٓ آخش ٠ ذ سط فٟ هجمخ اٌشعُ ثؾ١ش ٠ّىٕه ٚمؼٗ ثذلخ ػٍٝ اٌقفؾخ أٚ أِبَ أٚ خٍف 

 ِٛمغ اٌقفؾخ ِغ اٌزفبف إٌـ.  ٔـ أٚ وبئٕبد أخشٜ.(، ؽذد أ٠بً ِٓ خ١بساد 

 ٌزغ١١ش فٛسح ػبئّخ ئٌٝ فٛسح عطش٠خ ، ؽذد ِنّٓ ِغ إٌـ.   -

 

   

: رغ١١ش هش٠مخ اٌزفبف إٌـ ؽٛي اٌىبئٓ اٌّؾذد ِضً ِشثغ اٚ ِؾذٚد ، ٚؽزٝ انتفاف انُض .٤

 ٠زؾشن إٌـ ؽٛي اٌىبئٓ أمش فٛق عطشٞ ِغ اٌىبئٓ وّب ثبٌؾىً.  

 

: ػٕذ إٌمش ػٍٝ أ٠مٛٔخ عضء اٌزؾذ٠ذ رظٙش ٌٕب ٔبفزح اٌزؾذ٠ذ ٚاٌشؤ٠خ و١ف١خ ظٙٛس خضء انتحذٌذ .3

 اٌىبئٕبد اٌّفشدح ٚرغ١١ش رشر١جٙب وّب ثبٌؾىً.  

: اسعبي اٌىبئٓ اٌّؾذد اٌٝ اٌّمذِخ / اٌخٍف ثؾ١ش احضاس انى الاياو أو اسسال انى انخهف .٢

 رخف١خ وبئٕبد أِبِٗ.  

: ِؾبراح ؽٛاف ػذح وبئٕبد ِؾذدح ، وّب ٠ّىٓ رٛع١و رٍه اٌؾٛاف اٚ رٛص٠ؼٙب ثبٌزغبٚٞ يحاراة ..

 ػٍٝ اٌقفؾخ.  

 : رغ١ّغ ػذح وبئٕبد ِؾذدح ثؾ١ش رىْٛ ػٍٝ ؽىً وبئٓ ٚاؽذ.  تدًٍع .6

دسعخ أٚ أؼىبعٗ ثؾىً ػّٛدٞ اٚ افمٟ وّب  19: اعزذاسح اٌىبئٓ اٌّؾذد ثّمذاس استذاسة .7

 ثبٌؾىً.  
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 o الحجم: وتتكون من: 
: الزقبؿ اٌقٛسح لإصاٌخ أٞ اعضاء غ١ش ِشغٛثخ ، اٚ رطج١ك اؽىبي ِخزٍفخ الزقبؿ .1

 ٌلالزقبؿ وّب ثبٌؾىً.  

 

   : رغ١١ش اسرفبع/ػشك اٌقٛسح.اٌؼشك / الاسرفبع .٤
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Inserting a Clip Art   إدراج قصاصة فنية 
٠زُ ادساط اٌمقبفخ اٌف١ٕخ ثّب فٟ رٌه ادساط اٌشعِٛبد اٚ الافلاَ اٚ الافٛاد اٚ اٌقٛس 

اٌفٛرٛغشاف١خ ٌزٛم١ؼ ِفَٙٛ ِؼ١ٓ ، ٚرٌه ِٓ رج٠ٛت ادساط صُ لقبفخ ف١ٕخ مّٓ سعِٛبد 

 رٛم١ؾ١خ ، فزظٙش ٔبفزح ادساط اٌمقبفخ اٌف١ٕخ وّب ثبٌؾىً.  

 

٠ّىٓ وزبثخ وٍّخ ٌزؾذ٠ذ اٌقٛس اٌّطٍٛثخ ، فزظٙش ِغّٛػخ ِٓ اٌقٛس ٠ٚزُ ادساط  -ٕٔمش ِشثغ أزمبي 

اٌقٛسح اٌّؾذدح ثبٌٕمش ػ١ٍٙب ٠ٚظٙش رج٠ٛت ادٚاد اٌقٛسح ٚرج٠ٛت رٕغ١ك لإعشاء أٞ رؼذ٠لاد وّب 

 رُ ؽشؽٗ ِغجمب.  

 Inserting shapes   إدراج الأشكال 
فزظٙش لبئّخ ِٕغذٌخ ٌٕخزبس اٌؾىً اٌّطٍٛة ئدساعٗ ثبٌّغزٕذ وّب  ٕٔمش ػٍٝ أ٠مٛٔخ أؽىبي 

 ثبٌؾىً.  
 

 

 ثؼذ اخز١بس اٌؾىً اٌّطٍٛة ٠ّىٓ رغ١١ش ّٔطٗ ِٓ ِغّٛػخ الادٚاد ٚرٕغ١مٗ وّب ٘ٛ اٌؾبي ثبٌقٛسح.  

 SmartArt   رسم 
ٌزّض١ً اٌّؼٍِٛبد ٌؾشوخ اٚ ِإعغخ ثؾىً ِخطو سعِٟٛ ٌغٌٙٛخ فّٙٗ ٚرؾ١ٍٍٗ ، ٚرٌه ػٓ هش٠ك 

لاخز١بس اٌؾىً اٌّطٍٛة ؽغت ػٕب٠ٚٓ  SmartArtرج٠ٛت ادساط صُ اٌشعَٛ اٌزٛم١ؾ١خ صُ ثبٌٕمش ػٍٝ 

اٌّغب١ِغ اٌّٛعٛدح ، ٌٕفزشك اْ اٌّطٍٛة ٚمغ ِغب١ِغ ولا ِٓ رج٠ٛت اٌقفؾخ اٌشئ١غ١خ ٚئدساط 

ٚرخط١و اٌقفؾخ مّٓ ِخطو ١٘ىٍٟ ٠غًٙ ادساوٗ ، ع١زُ اخز١بس ػٕٛاْ ِب ِٓ ػٕب٠ٚٓ اٌّغب١ِغ 

 )ػلالخ ِضلا( صُ إٌمش ػٍٝ لبئّخ ١٘ى١ٍخ وّب ثبٌؾىً.  
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ٚعضء إٌـ اٌخبؿ ثٗ ثٕـ ػٕقش ٔبئت ٠ّىٓ اعزجذاٌٗ ثبٌّؼٍِٛبد  SmartArtرزُ رؼجئخ سعُ 

فٟ اٌغضء اٌؼٍٛٞ ِٓ  SmartArtاٌخبفخ ثبٌمبئّخ. وّب ٠ّىٓ رؾش٠ش إٌـ اٌزٞ ع١ظٙش فٟ سعُ 

 عضء "إٌـ." فٕؾقً فٟ ِضبٌٕب ػٍٝ اٌؾىً ا٢رٟ:  

     
 ِلاؽظٗ: اػزّبدًا ػٍٝ اٌزخط١و اٌزٞ لّذ ثبخز١بسٖ، ع١زُ رّض١ً وً سِض ٔمطٟ ِٛعٛد فٟ عضء 

   ئِب وؾىً عذ٠ذ أٚ وشِض ٔمطٟ داخً ؽىً. SmartArt"إٌـ" فٟ سعُ 

اٌّٛعٛد٠ٓ أػٍٝ ٚأدٔٝ. فٟ  SmartArtػٍٝ عج١ً اٌّضبي، لاؽع و١ف١خ رخط١و ٔفظ إٌـ فٟ سعّٟ  

ٌشِٛص إٌمط١خ اٌفشػ١خ وأؽىبي ِٕفقٍخ. فٟ اٌشعُ أدٔٝ ، ٠زُ رّض١ً اٌشِٛص اٌشعُ أػٍٝ، ٠زُ رّض١ً ا

 إٌمط١خ اٌفشػ١خ وشِٛص ٔمط١خ فٟ اٌؾىً. 

 

 ٚرق١ُّ اٚ رٕغ١ك وّب ثبٌؾىً.   ٠SmartArtّىٓ رغ١١ش ّٔو اٌؾىً ِٓ رج٠ٛت ادٚاد 

 تخطیط
 الصفحة  

 نسق

 إعداد  
 الصفحة

 الصفحة خلفیة  

 فقرة

 ترتیب

 إدراج

 صفحات

 جداول

 رسومات  
 توضیحیة

 ارتباطات

 وتذییل
 رأس  

 نص

 رموز

 الصفحة  
 الرئیسیة

 الحافظة

 خط

 فقرة

 أنماط

 تحریر

 تخطیط   الصفحة

 نسق •

   إعداد الصفحة •

 الصفحة   خلفیة •

 فقرة •

 ترتیب •

 إدراج

 صفحات •

 جداول •

   رسومات •
 توضیحیة

 ارتباطات •

 رأس وتذییل   •

 نص •

 رموز •

   الرئیسیة الصفحة

 الحافظة •

 خط •

 فقرة •

 أنماط •

 تحریر •



 

 
 

214 

   

  Chartsالمخططات   
ٟ٘ ٚع١ٍخ لاظٙبس اٌج١بٔبد اٌخبفخ ثغذٚي فٟ سعَٛ ث١ب١ٔخ، لإػطبء فىشح عش٠ؼخ ٚٚامؾخ ػٓ 

 اٌّؼٍِٛبد ٚاٌّمبسٔخ ث١ٕٙب.  

َ اٌٝ ػبَ ٤111ٌٕفزشك أٗ رُ ؽغبة ٔغجخ ٔغبػ اٌطلاة ثى١ٍخ اٌؾشهخ ٌغ١ّغ اٌّغز٠ٛبد ِٓ ػبَ 

 َ وّب ٘ٛ ِٛمؼ ثبٌغذٚي ا٢رٟ:   ٤11٢

ٚٔش٠ذ أؾبء ِخطو ث١بٟٔ ٌٙزٖ اٌج١بٔبد ٌّؼشفخ ً٘ ِغزٜٛ اٌطلاة فٟ رمذَ اَ رأخش ، ٠ّىٓ ػًّ 

 ثبرجبع اٌخطٛاد ا٢ر١خ:   Wordرٌه فٟ ثشٔبِظ 

ِٓ رج٠ٛت ادساط ِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ اٌشعَٛ اٌزٛم١ؾ١خ ِٚٓ ِغّٛػخ ِخطو ٠ّىٓ اخز١بس  .1

 ٔٛع اٌّخطو اٌّطٍٛة وّب ثبٌؾىً.  

 

  

 ٠Excelزُ رؾذ٠ذ اٌّخطو اٌّطٍٛة صُ ثبٌٕمش ػٍٝ ِٛافك ٌزظٙش ٔبفزح ٚسلخ اٌؼًّ فٟ ثشٔبِظ  .٤

ٚٔمَٛ ثزغ١١ش اٌج١بٔبد الافزشام١خ اٌّٛعٛدح ثبٌج١بٔبد اٌزٟ ٌذ٠ٕب ثبٌغذٚي اػلاٖ ف١قجؼ اٌؾىً وّب 

  :ٍٟ٠ 
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  Excelرىْٛ اٌج١بٔبد ِؾبهخ ثخو أصسق ٌٍزؾىُ فٟ اثؼبد اٌّخطو ، ٚػٕذ اغلاق ٔبفزح  .3

 ٠قجؼ اٌّخطو وّب ثبٌؾىً ا٢رٟ ، ٚاٌزٞ ٠ظٙش اْ ِغزٜٛ اٌطلاة فٟ رمذَ.  

 

ػٕذ إٌمش ػٍٝ اٌّخطو ٠ظٙش رج٠ٛت أدٚاد اٌّخطو ٚاٌزٞ ٠ؾزٛٞ ػٍٝ صلاس رج٠ٛجبد ٟ٘:  .٢

 رٕغ١ك ، ٚاٌزٟ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب اعشاء اٌزؼذ٠لاد إٌّبعجخ ػٍٝ اٌّخطو.   –رخط١و  –رق١ُّ 

 ScreenShot   لقطة شاشة 
رغزخذَ لإدساط فٛسح لإؽذٜ إٌٛافز اٌّفزٛؽخ اٌزٟ عزظٙش ػٕذ إٌمش ػٍٝ أ٠مٛٔخ ٌمطخ ؽبؽخ أٚ 

 الزقبؿ عضء ِٓ ٘زٖ إٌبفزح ػٕذ إٌمش ػٍٝ ٌمطخ اٌؾبؽخ ِٓ رج٠ٛت ئدساط وّب ثبٌؾىً.  
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: افزؼ ِغكزٕذ عذ٠كذ فكبسؽ ٚلكُ ثأؾكبء دػكٛح ثّٕبعكجخ الافززكبػ اٌىج١كش ٌّكٛي. اوزجكبٌٕـ اٌزكبٌٟ فكٟ اٌكذػٛح. اعكزخذَ تًشٌٍ

 "ِؼشك اٌمقبفبد" لإمبفخ فٛسح لقبفخ ف١ٕخِزؼٍمخ ثبٌّٛي أٚ ِىبْ ث١غ اٌؾبعجبد ٚمغ اٌقٛسح أعفً اٌذػٛح.  

 جامعة المنوفیة -بكلیة التربیة النوعیة  -    الجامعة  ػ ٤1أٔذ ِذػٛ ٌلاؽزفبي  ثبلافززبػ اٌىج١ش 

 ِغبءً .   6:31، اثزذاءً  ِٓ اٌغبػخ  ٔٛفّجش  ٠6َٛ اٌغجذ، 

 ؽبًِ ٚعبئً اٌزشف١ٗ ٚٚعجخ اٌؼؾبء.  

 لُ ثؾفع اٌّغزٕذ ثبعُ افززبػ ِٛي.   
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 MS الوحدة الرابعة: برنامج العرض التقديمي

PowerPoint ٢2١2 

 

   

 الاول: إَشاء واستخذاو عشع تمذًًٌ.   انمسى 

 انثاًَ: إدساج انعُاطش انى انششائح.   انمسى 

 انثانث: انًؤثشاث انفٍُت نهششائح وعُاطشها.   انمسى 

 انشابع: تُسٍك عشع تمذًًٌ.  انمسى

 انخايس: استخذاو انشسىياث وطباعتها.  انمسى
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 تًهٍذ:  

 Slides٘كٛ ػجكبسح ػكٓ ِغّٛػكخ ِكٓ اٌؾكشائؼ  PowerPointثشٔبِظ اٌؼكشك اٌزمكذ٠ّٟ 

٠ككزُ أؾككبء٘ب ٌزؼككشك ثٛاعككطخ ؽبؽككخ عٙككبص اٌؾبعككت الاٌككٟ اٚ عٙككبص ػككبسك اٌّؼٍِٛككبد 

(Data Show َأٚ وقكككفؾخ ٠ٚكككت اٚ غ١ش٘كككب ِكككٓ هكككشق اٌؼكككشك اٌّخزٍفكككخ. ٠ٚغكككزخذ )

ٌزمكككذ٠ُ اٌّكككٛاد اٌؼ١ٍّكككخ ٚالأفىكككبس فكككٟ فكككٛسح ػكككشٚك  ٤111 PowerPointثشٔكككبِظ 

Presentations  ٠ٚمذَ اٌجشٔبِظ اٌؼذ٠ذ ِٓ الأدٚاد اٌزٟ رغزخذَ لإٔؾكبء ػكشٚك ل٠ٛكخ ،

ٚفؼبٌخ ؽ١ش ٠ّىٕٕب رٕظ١ُ ٚرٕغ١ك رٍه اٌّٛاد اٌؼ١ٍّخ ٚرٛم١ؼ الأفىبس ػكٓ هش٠كك اٌقكٛس 

ٍِٚفككبد اٌقككٛد أٚ اٌف١ككذ٠ٛ ، وّككب ٠ّىٕٕككب ئمككبفخ اٌّككإصشاد الأزمب١ٌككخ ٚاٌؾشو١ككخ ٌٍؾككشائؼ 

 أوضش فبػ١ٍخ، وّب ٠ّىٓ ٔؾش ٘زٖ اٌؼشٚك ػٍٝ ؽجىخ الإٔزشٔذ.  لإٔزبط ػشٚك عزاثخ ٚ

لجً اٌجذء ثؾشػ ثشٔبِظ اٌؼشك اٌزمكذ٠ّٟ ِكٓ الافنكً الإٌّكبَ ثجشٔكبِظ ِؼكبٌظ إٌقكٛؿ 

MS Word ٤111  ِٚؼككبٌظ اٌغككذاٚي الإٌىزش١ٔٚككخMS-Excel ٤111  ٌٍٟزؾككبثٗ اٌزككبَ فكك

خ ٚو١ف١كخ رٕغك١مٙب ٌٚكزا ٌككٓ هش٠مكخ اٌزؼبِكً ِكغ إٌقكٛؿ ٚاٌزخط١طكبد ٚاٌىبئٕككبد اٌّذسعك

 ٔزطشق ٌؼ١ٍّبد اٌزٕغ١ك ٚالإعشاءاد اٌّىشسح ِٓ ٔغخ ٌٚقك ٚؽزف ٚغ١ش٘ب.  

عٕزٕبٚي فٟ ٘زٖ اٌٛؽكذح هش٠مكخ رؾكغ١ً ثشٔكبِظ اٌؼكشك اٌزمكذ٠ّٟ ٚو١ف١كخ ادساط اٌؼٕبفكش 

اٌٝ اٌؾشائؼ ٚرٕغ١مٙب ٚئمبفخ اٌّإصشاد اٌف١ٕخ ٌٙب ٚو١ف ٠ّىٓ اعزخذاَ اٌشعِٛبد مكّٓ 

 ٚهجبػزٙب.   اٌؾشائؼ
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 الاول: إَشاء واستخذاو عشع تمذًًٌ  انمسى 

   

 .  0202PowerPointتشغيل برنامج  

 .   0202PowerPointالعناصر الأساسية لنافذة  

 انشاء عرض تقديمي جديد.  

 الشريحة الرئيسية.  

 اضافة شريحة جديدة.   

 طرق عرض العرض التقديمي.   

 التقديمي.  حفظ العرض  
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 : ٢2١2PowerPointتشغٍم بشَايح 

 الار١خ:   ٌزؾغ١ً اٌجشٔبِظ ٔزجغ اٌخطٛاد 

 اخزش ع١ّغ اٌجشاِظ ِٓ صس اثذأ اٌّٛعٛد فٟ ١ّ٠ٓ اعفً اٌؾبؽخ  . .1

 ِٚٓ اٌمبئّخ اٌفشػ١خ أمش فٛق  Microsoft officeأمش فٛق  .٤

  .  

اٌزٟ رؾزٛٞ ؽش٠ؾخ اٌؼٕٛاْ اٌزٟ ٟ٘  PowerPointرظٙش ٔبفزٖ اٌؼشك اٌزمذ٠ّٟ  .3

 اٌؾش٠ؾخ الاٌٟٚ  ِٓ اٌؼشك وّب فٟ اٌؾىً.  

   

    ٢2١2PowerPointانعُاطش الأساسٍت نُافزة 

ؽش٠و اٌؼٕٛاْ: ٠زنّٓ ػٕٛاْ اٌؼشك اٌّفزٛػ . ؽ١ٓ ٔفزؼ ػشمب ً رمذ١ّ٠بً   .1

ٚػٕذ ؽفع اٌّقٕف ثبعُ عذ٠ذ فأْ  ٠1ؼط١ٗ الاعُ ػشك رمذ٠ّٟ PowerPointعذ٠ذا فأْ 

 ٘زا الاعُ اٌغذ٠ذ ٠ظٙش ػٍٝ ؽش٠و اٌؼٕٛاْ. 

. ٠ٚؾزٛٞ ٘زا اٌؾش٠و ػٍٝ ا٠مٛٔبد اٌزقغ١ش ٚاٌزىج١ش ٚالاغلاق ٌٍٕبفزح 

 ٠ٚؾزٛٞ ػٍٝ ؽش٠و ادٚاد الاللاع اٌغش٠غ اٌزٞ ٠نُ 

 الاٚاِش اٌزٟ رغزخذَ ثىضشح اصٕبء اٌؼًّ 
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اٌؾش٠و اٌظب٘ش فٟ اػٍٝ اٌّغزٕذ: ٠ؾزٛٞ ٘زا اٌؾش٠و ػٍٝ صلاصخ اعضاءوّب  .٤

 ٘ٛ ظب٘ش فٟ اٌؾىً.  

 

   أعضاء اٌؾش٠و:

ػلاِخ اٌزج٠ٛت رىْٛ فٟ اػٍٝ اٌؾش٠و ٚػٕذ إٌمش  (1

 ػ١ٍٙب ٠ّىٓ اٌٛفٛي اٌٟ الاٚاِش اٌخبفخ ثٙب  .

اٌّغّٛػبد اٌزٟ ٟ٘ ػجبسح  ػٓ ِغّٛػخ ِٓ الاٚاِش  (٤

اٌّشرجطخ ثجؼنٙب اسرجبهب ً ِٕطم١ب رغزخذَ ٌزٕف١ز ِٙبَ ِؾذدح 

٠ٚٛعذ عُٙ فغ١ش فٟ اٌضا٠ٚخ ا١ٌغشٜ اٌغفٍٟ ٌٍّغّٛػخ اٌزٞ 

 خ١بساد امبف١ٗ ٌٍّغّٛػخ.  ١ٙ٠ئ ٌٕب 

 الاٚاِش اٌزٟ رىْٛ ِشرجخ فٟ ِغّٛػخ ِٕفقٍخ.   (3

ِلاؽظٗ: ػٕذ إٌمش اٌّضدٚط ػٍٝ ػلاِخ اٌزج٠ٛت إٌؾطخ فٟ اٌؾش٠و ٠زُ اخفبؤٖ ٌزٛف١ش ِغبؽخ ٚاعؼخ 

 ٌٍؼًّ ٚػٕذ إٌمش اٌّضدٚط ِشح اخشٞ ػٍٝ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ٠ظٙش اٌؾش٠و ِشح اخشٜ  .

.اٌؾش٠ؾخ اٌزٟ ٠زُ ادخبي اٌؼٕبفش اٌّىٛٔخ ٌٍؼشك اٌزمذ٠ّٟ ف١ٙب  ِضً اٌؼٕٛاْ 3

 اٚ إٌقٛؿ اٚ اٌّخططبد اٚ اٌقٛس اٚ اٌغذاٚي اٚ غ١ش٘ب.  

ٌٛػ اٌؾشائؼ ؽ١ش رؼشك اٌؾشائؼ ف١ٗ ثؾىً فٛس ِقغشٖ ٌزغ١ًٙ  .٢

 اػبدح رشر١جٙب ٚاٌزٕمً ث١ٕٙب.  

  

   

1   2   3   
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مذ٠ّٟ ٚرؾذ٠ذ ؽش٠و اٌؾبٌخ اٌزٞ ٠ؼطٟ ِؼٍِٛبد ػٓ اٌؼشك اٌز ..

 هش٠مخػشك اٌؾش٠ؾخ ٚرؾذ٠ذ ٔغجخ اٌزىج١ش.  

ٌٛػ اٌّلاؽظبد: ٠زُ ِٓ خلاٌٗ ادخبي اٌّلاؽظبد اٌخبفخ ٚاٌّزؼٍمخ  .6

 ثبٌؾش٠ؾخ اٌّؼشٚمخ.  

 ِلاؽظبد:  

اٌّٛعٛد فٟ ؽش٠و  ٌٍؾقٛي ػٍٝ اٌّغبػذح )اٌزؼ١ٍّبد( ٔنغو  آ٠مٛٔخ اٌّغبػذح  -

اٌّٛعٛد فٟ  1Fاٌّؼٍِٛبد ، ٠ّٚىٓ اٌؾقٛي ػٍٝ اٌزؼ١ٍّبد أ٠نب ثبٌنغو ػٍٝ اٌّفزبػ 

 ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ. 

اٌؾش٠ؾخ: ٟ٘ اٌٛؽذح الأعبع١خ فٟ ثٕبء اٌؼشك اٌزمذ٠ّٟ ٠ٚزُ ئدخبي اٌؼٕبفش  -

 )إٌقٛؿ 

 ، اٌقٛس ، اٌغذاٚي ، الأفٛاد ، اٌف١ذ٠ٛ ...اٌخ( ف١ٙب.  

 

  Setup new presentationاَشاء عشع تمذًًٌ خذٌذ    •

 ٠ّىٓ أؾبء ػشك رمذ٠ّٟ عذ٠ذ وّب ٠أرٟ :  

 ٕٔمش لبئّخ ٍِف صُ عذ٠ذ فزظٙش اٌمٛاٌت ٚإٌغك اٌّزبؽخ وّب فٟ اٌؾىً.    . 1

   

٠زُ إٌمش ػٍٝ  ِٓ فئخ اٌمٛاٌت ٚإٌغك اٌّزبؽخ ٔخزبس ػشك رمذ٠ّٟ فبسؽ ِٚٓ اٌغٙخا١ٌغشٜ

أؾبء مّٓ لبئّخ ػشك رمذ٠ّٟ فبسؽ ف١زُ أؾبء ػشك رمذ٠ّٟ عذ٠ذ ٠ّىٓ ادخبي إٌقٛؿ 

ٚاٌغذاٚي ٚاٌّخططبد ٚاٌقٛس ٚالأفلاَ ا١ٌٗ ، ٠ّىٓ أؾبء ػشك رمذ٠ّٟ عذ٠ذ ػٓ هش٠ك 

ّٔبرط اٌمٛاٌت اٌّزٛفشح ثمغُ اٌقفؾخ اٌشئ١غ١خ ِٓ إٌبفزح اػلاٖ. وّب ٠ّىٓ الاعزؼبٔخ ثؾجىخ 

( ِٓ إٌبفزح Office.comالأزشٔذ ٌزٕض٠ً اؽذ أٛاع اٌمٛاٌت اٌّزٛفشح فٟ اٌمغُ اٌضبٟٔ )لٛاٌت 

 اػلاٖ.  
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  Inserting a new slide   اضافت ششٌحت خذٌذة 

ٔؾذد اٌؾش٠ؾخ اٌزٟ ٔش٠ذ امبفخ ؽش٠ؾخ عذ٠ذح ثؼذ٘ب ِٚٓ رج٠ٛت اٌقفؾخ 

اٌٟ ِغّٛػخ ؽشائؼ ٕٚٔمش "ؽش٠ؾخ عذ٠ذح" فزظٙش لبئّخ   اٌشئ١غ١خ ٔز٘ت

 ثأّٔبه ِخزٍفخ ٠زُ رؾذ٠ذ إٌّو اٌّطٍٛة وّب ثبٌؾىً.  

   

رظٙش اٌؾش٠ؾخ اٌغذ٠ذح رؾذ اٌؾش٠ؾخ اٌزٟ رُ رؾذ٠ذ٘ب ، ٕٚ٘بن ئ٠ؼبصاد أخشٜ 

 مّٓ اٌمبئّخ اٌغبثمخ ٠ّىٓ اعزخذاِٙب وزىشاس اٌؾش٠ؾخ اٌّؾذدح.  

   PowerPoint viewsانتمذًًٌ   طشق عشع انعشع • 

رٛعذ اسثغ هشق ٌؼشك اٌؾشائؼ ، ٚرٌه ثبٌز٘بة اٌٟ  ٤111 PowerPointفٟ ثشٔبِظ 

رج٠ٛت ػشك ِٕٚٗ اٌٟ ِغّٛػخ "هشق ػشك اٌؼشٚك اٌزمذ١ّ٠خ" اٌزٟ رظٙش 

 ف١ٙب ع١ّغ هشق اٌؼشك:  
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 اٌؼشك اٌؼبدٞ.   .1

 ػشك فبسص اٌؾشائؼ.    .٤

 ػشك اٌمشاءح.   .3

 ػشك اٌؾشائؼ.   .٢

   

     

  Normal view انعشع انعادي 

فٟ ٘زٖ اٌطش٠مخ ٔزّىٓ ِٓ رق١ُّ ٚوزبثخ اٌؼشك اٌزمذ٠ّٟ اٌزٞ ٠ؾزٛٞ ػٍٝ 

 صلاس أعضاء ٌٍؼًّ  وّب فٟ اٌؾىً.  

   

اٌغضء الا٠غش ٠ّضً  ٌٛػ اٌؾش٠ؾخ اٌزٞ ٔزّىٓ ِٓ خلاٌٗ ِٓ ػشك ِؼب٠ٕخ  . أ

 وج١شح ٌٍؾش٠ؾخ.  

ٌٍزجذ٠ً    اٌزج٠ٛت   ػلاِزب  ف١ٙب  الا٠ّٓ  اٌغضء . ة

 ث١ٓ رج٠ٛت اٌؾشائؼ اٌزٞ 

  

 رظٙش اٌؾشائؼ ف١ٗ وقٛس ِقغشح ٚاٌّخطو اٌزفق١ٍٟ اٌزٞ ٠ظٙش ٔـ اٌؾش٠ؾخ.  

عـ .اٌغضء اٌغفٍٟ ٠ّضً ٌٛػ اٌّلاؽظبد اٌزٞ رغغً ف١ٗ اٌّلاؽظبد اٌخبفخ 

 ثبٌؾش٠ؾخ.  

 

 

   

1   2   3   4   
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  Slide sorter view عشع فاسص انششائح 

فٟ ٘زا اٌؼشك رظٙش ع١ّغ اٌؾشائؼ اٌزٟ رُ أؾبء٘ب دفؼخ ٚاؽذح ؽ١ش ٔزّىٓ ِٓ 

مخ ػ١ٍٙب امبفخ ؽشائؼ عذ٠ذح اٚ اػبدح رشر١جٙب اٚ ؽزفٙب ِٚلاؽظخ اٌزأص١شاد اٌّطج

 وّب ثبٌؾىً.  

   

  Reading view عشع انمشاءة 

 PowerPoint٘زٖ اٌطش٠مخ ٟ٘ هش٠مخ عذ٠ذح ِٓ هشق اٌؼشك ام١فذ فٟ الافذاس 

ؽ١ش ٠ّىٓ اٌؼشك ف١ٙب ِضً هش٠مخ اٌؼشك اٌؼبدٞ ٌٚىٕٙب ِلائّخ ٌؾغُ  ٤111

اٌٟ ػشك وبًِ ٌٍؾبؽخ ػٓ هش٠ك إٌمش ػٍٝ  اٌؾبؽخ اٌّغزخذِخ ٠ّٚىٓ رؾ٠ٍٛٙب

اٌضس الا٠ّٓ ٌٍفبسح ِٚٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ ٔخزبس ًِء اٌؾبؽخ ٚػٕذ٘ب ٠زؾٛي اٌؼشك 

 اٌٟ ػشك اٌؾشائؼ وّب فٟ اٌؾىً.  
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   Notes pageطفحت انًلاحظاث 

فٟ ففؾخ اٌّلاؽظبد ٠ّىٓ امبفخ ِلاؽظبد ٌىً ؽش٠ؾخ ِٓ ؽشائؼ اٌؼشك 

ٚرىْٛ ٘زٖ اٌّلاؽظبد خبفخ ثبٌّؾبمش ٚلا رظٙش خلاي اٌؼشك اٌزمذ٠ّٟ ٌٚىٓ 

٠ّىٓ هجبػزٙب ػٍٝ اٌطبثؼخ. ثبٌٕمش ػٍٝ ففؾخ اٌّلاؽظبد رظٙش إٌبفزح وّب 

 ثبٌؾىً.  

   

  Slide show عشع انششائح 

اٌطش٠مخ اٌزٟ رظٙش اٌؾش٠ؾخ ٌٛؽذ٘ب ثؾ١ش ٔزّىٓ ِٓ ِؾب٘ذح اٌقٛس ٚالأفلاَ  ٟ٘

 ٚاٌزأص١شاد الأزمب١ٌخ ٚاٌزٛل١زبد اٌّطجمخ ػ١ٍٙب وّب فٟ اٌؾىً.  

   

ِٓ رج٠ٛت "ػشك اٌؾشائؼ" مّٓ ِغّٛػخ "ثذء ػشك اٌؾشائؼ "فٕٕمش 

وّب ػٍٝ  "ِٓ اٌجذا٠خ" ١ٌزُ ػشك اٌؾشائؼ ئػزجبسا ِٓ اٌؾش٠ؾخ الاٌٚٝ 

 ثبٌؾىً.  
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  Saving the presentation ًًٌحفع انعشع انتمذ  

ثؼذ الأزٙبء ِٓ ع١ّغ الاػّبي ػٍٝ اٌؼشك اٌزمذ٠ّٟ رزُ ػ١ٍّخ اٌؾفع ثبٌٕمش ػٍٝ 

لبئّخ ٍِف صُ إٌمش ػٍٝ آ٠مٛٔخ ؽفع فزظٙش ٔبفزح ؽٛاس ؽفع ثبعُ ١ٌزُ ؽفع اٌٍّف 

 .  Wordػ١ٍّخ ؽفع ٍِف  ثبٌّغبس اٌّؾذد ٚثٕفظ اٌى١ف١خ اٌزٟ رزُ ف١ٙب

 .  ٠pptxبخز الاِزذاد  ٤111 PowerPointِلاؽظٗ : اٌؼشك اٌزمذ٠ّٟ فٟ 

   

 :  Wordر١ٍّؼ: اٌّٛام١غ اٌزب١ٌخ رزُ ثٕفظ اٌى١ف١خ اٌّؾشٚؽخ فٟ ثشٔبِظ 

 .  PowerPointؽفع اٌؼشك اٌزمذ٠ّٟ لاعزخذاِٗ ثٛاعطخ افذاساد عبثمٗ ِٓ  

ثق١غخ  PowerPointثزٕغ١ك ٍِفبد اخشٞ ، ِغ اِىب١ٔخ ؽفع ٍِف  ؽفع اٌؼشك اٌزمذ٠ّٟ 

 ف١ذ٠ٛ.  

 رؼ١١ٓ ِغٍذ اٌؼًّ الافزشامٟ.   

 فزؼ ػشك رمذ٠ّٟ ِخضْ ِغجمب.   
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228 

 انفصم انثانً: إدساج انعناصش انى انششائح

   

 اضافة نص الي شريحة.  

 إنشاء تعليق.  

 اضافة مقطع.  

 اضافة كائنات ھندسية الي الشريحة.  

 البوم صور.   

 إدراج فيديو.   

 إدراج صوت.   
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  Adding text into the slide   إضافت نص انً ششٌحت  

 وّب روشٔب عبثمب رظٙش شش٠ؾخ ثبٌٕبفزح الار١خ:    PowerPointػٕذ رشغ١ً ثشٔبِظ 

   

 لإػبفخ ٔض اٌٟ اٌشش٠ؾخ ٔمَٛ ثّب ٠أرٟ :  

 ٕٔمش ِشثغ "أمش لإػبفخ ػٕٛاْ" ٚٔذخً اٌؼٕٛاْ اٌّطٍٛة.   .1

ٕٔمش ِشثغ "أمش لإػبفخ ػٕٛاْ فشػٟ" ٚٔذخً اٌؼٕٛاْ اٌفشػٟ  .2

 اٌّطٍٛة.  

ًٌكن انشاء تعهٍق عهى أي كائن ضًن  Create commentإنشاء تعهٍق   

 انششٌحت كًا ٌهً:  

 ٔؾذد اٌىبئٓ اٌّطٍٛة أشبء رؼ١ٍك ػ١ٍٗ.   .1

ِٓ رج٠ٛت ِشاعؼخ ػّٓ ِغّٛػخ رؼ١ٍمبد ٕٔمش ػٍٝ رؼ١ٍك  .2

ِىزٛة فٟ اػلا٘ب ربس٠خ ا١ٌَٛ n1 ؼبء ثبعُ عذ٠ذ فزظٙش طفؾخ ث١

ٚاعُ ِغزخذَ اٌؾبعت الاٌٟ ، ؽ١ش ٠ّىٓ وزبثخ اٌزؼ١ٍك ػٍٝ ٘زٖ 

 اٌظفؾخ وّب ثبٌشىً.  
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٠ّىٓ رؼذ٠ً اٚ ؽزف رؼ١ٍك أٚ الأزمبي ث١ٓ اٌزؼ١ٍمبد اٌّخزٍفخ  .1

ػٓ ؽش٠ك الا٠مٛٔبد اٌّٛعٛدح  ١ّ٠ٓ رؼ١ٍك عذ٠ذ وّب ٘ٛ ٚاػؼ 

 ثبٌشىً اٌغبثك.  

٠ّىٓ اخفبء اٚ اظٙبس اٌزؼ١ٍك ثبٌٕمش ػٍٝ "اظٙبس اٌؼلاِبد."   .2

   Adding sectionاضافت يقطع   

ٌزٕظ١ُ اٌششائؼ  PowerPoint 2212ٔبِظ ِٓ الاش١بء اٌغذ٠ذح اٌزٟ اػ١فذ اٌٟ ثش

فٟ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ "ئػبفخ اٌّمطغ" ٠ٚزُ ثبٌز٘بة اٌٟ رج٠ٛت اٌظفؾخ 

ٕٔمش ػٍٝ ِمطغ ِٚٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ  اٌشئ١غ١خ ِٕٚٗ اٌٟ ِغّٛػخ ششائؼ ٚف١ٙب

ٔخزبس اػبفخ لغُ. ٚثؼذ أشبء اٌّمطغ ٠ّىٓ رغ١١ش الاعُ الافزشاػٟ ثبٌٕمش ػ١ٍٗ 

ثٛاعطخ اٌضس الا٠ّٓ ٌٍفبسح ِٚٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ ٔخزبس اػبدح رغ١ّخ اٌّمطغ 

 ؽ١ش ٠زُ ٚػغ الاعُ إٌّبعت ٌٍّمطغ وّب فٟ اٌشىً.  
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اٌّمبؽغ ٌٍؼشع اٌزمذ٠ّٟ ؽغت ِؾز٠ٛبرٗ ٚثؼذ رٌه ٠ّىٓ أشبء اٌؼذ٠ذ ِٓ 

٠ّىٓ الاعزؼبٔخ ثبلأٚاِش اٌّٛعٛدح فٟ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ ٌٍّمطغ ، ٌٍزؾىُ فٟ 

 اٌّمبؽغ وزغ١١ش ِٛالؼٙب ٚئخفبؤ٘ب ٚاظٙبس٘ب ٚؽزفٙب...  اٌخ  . 

  Adding objects to the slide   اضافت كائناث ىنذسٍت انً انششٌحت  

٠ّىٓ اػبفخ وبئٕبد ٕ٘ذع١خ اٌٟ اٌشش٠ؾخ وبٌخطٛؽ اٌّغزم١ّخ ٚإٌّؾ١ٕخ 

 ٚاٌّشثغ ٚاٌّضٍش ٚاٌذائشح ٚغ١ش رٌه وّب ٠أرٟ :  

ثؼذ أشبء شش٠ؾخ عذ٠ذح ٔز٘ت اٌٟ رج٠ٛت اداسط ِٕٚٗ اٌٟ ِغّٛػخ  .1

 سعِٛبد رٛػ١ؾ١خ ٚف١ٙب ٕٔمش اٌغُٙ اٌّٛعٛد اعفً اشىبي وّب فٟ اٌشىً.  

 

ٕٔمش اٌشىً اٌّطٍٛة صُ ٕٔزمً اٌٟ اٌشش٠ؾخ ؽ١ش ٠زغ١ش شىً اٌّإشش  .2

اٌٟ شىً  ط١ٍت ٚثبعزّشاس إٌمش ثضس اٌفبسح الا٠غش ٠ّىٓ سعُ اٌشىً اٌّؾذد 

ثبلارغبٖ ٚاٌؾغُ اٌّطٍٛة. ػٕذِب ٔشعُ خطٛؽ افم١خ اٚ ػّٛد٠خ ثشىً دل١ك 

 .  ٠shiftّىٓ الاعزؼبٔخ ثبٌّفزبػ 

اٌّشعَٛ ٕٔمش فٛلٗ ٚػٕذ٘ب رظٙش ِمبثغ  ارا اسدٔب رغ١١ش ؽغُ اٌشىً .3

اٌزؾىُ ؽٛي اٌشىً ٔؼغ ِإشش اٌفبسح فٟ اؽذ ٘زٖ اٌّمبثغ ٚػٕذِب ٠زغ١ش شىً 

اٌّإشش اٌٟ عُٙ ثشأع١ٓ ٕٔمش ٚٔغؾت ثبلارغبٖ اٌّطٍٛة اٌٟ اْ ٔظً اٌٟ 

 اٌؾغُ اٌزٞ ٔش٠ذ ٚػٕذ رٌه ٔؾشس صس اٌفأسح  .

ٕذ٘ب ٠ظٙش رج٠ٛت أدٚاد ارا اسدٔب رغ١١ش اٌشىً اٌّشعَٛ ٕٔمش فٛلٗ ٚػ .4

اٌشعُ صُ رج٠ٛت رٕغ١ك ٚػّٓ ِغّٛػخ "ئدساط أشىبي"  ٕٔمش ػٍٝ ئ٠ؼبص 

"رؾش٠ش شىً" فزظٙش لبئّخ ِٕغذٌخ ٔخزبس ِٕٙب اٌشىً اٌّشاد اٌزغ١١ش ا١ٌٗ وّب 

 ثبٌشىً.  
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  Photo album   أنبٌو صٌس  

بطخ ثّٛػٛع ػٍّٟ أٌجَٛ اٌظٛس ٠ّىٕٕب ِٓ رغ١ّغ ِغّٛػخ ِٓ اٌظٛس اٌشخظ١خ اٚ طٛس خ

 ٚػشػٙب ثبعزخذاَ ثشٔبِظ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ. ٠ّىٓ أشبء الاٌجَٛ وّب ٠أرٟ:  

ثبٌز٘بة اٌٟ رج٠ٛت ئدساط ِٕٚٗ اٌٟ ِغّٛػخ اٌظٛس ٚف١ٙب ٕٔمش "أٌجَٛ طٛس فٛرٛغشاف١خ" 

 ِٚٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ ٔخزبس "اٌجَٛ طٛس فٛرٛغشاف١خ عذ٠ذ" ؽ١ش رظٙش ٌٕب إٌبفزح الار١خ:  
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 :   الار١خ ثبلإعشاءاد اٌم١بَ ٠ّىٓ إٌبفزح ٘زٖ فٟ

اٌّٛعٛد  ٠ّىٓ ئدساط اٌظٛس ِٓ ٍِف أٚ ِٓ لشص ػٓ ؽش٠ك آ٠مٛٔخ  .1

ٌٕمٍٙب   رؾذ  "ئدساط طٛسح ِٓ:" اٌزٞ ػٓ ؽش٠مٗ ٠ّىٓ اٌٛطٛي اٌٟ ٍِف اٌظٛس ٚفزؾٗ

 اٌٟ ٘زٖ إٌبفزح وّب ثبٌشىً.  

 

 

٠ّىٓ ادساط ٔض ٠ظٙش فٟ اٌظفؾخ الاٌٟٚ اٚ اٌظفؾخ الاخ١شح اٚ غ١ش٘ب ػٓ ؽش٠ك  .1

 اٌّٛعٛد رؾذ "ادساط ٔض:".   آ٠مٛٔخ 

فٟ  ٠ّىٓ رغ١١ش رغٍغً إٌظٛص ٚاٌظٛس ػٓ ؽش٠ك اٌغ١ّٙٓ اٌّٛعٛد٠ٓ  .2

 ِٕزظف إٌبفزح.  

 ٠ّىٓ اصاٌخ اٌظٛسح اٚ إٌض اٌّٛعٛد ٚرٌه ثزؾذ٠ذٖ صُ إٌمش ػٍٝ اصاٌخ.   .3

ّىٓ رؾذ٠ذ اٌظٛسح ِٚشب٘ذرٙب فٟ ِشثغ ِؼب٠ٕخ  ٠ّٚىٓ رذ٠ٚش٘ب ثبلارغب١٘ٓ ٚص٠بدح ٠ .4

اٌزجب٠ٓ ٚاٌغطٛع ػٓ ؽش٠ك ا٠٢مٛٔبد اٌّٛعٛدح اعفً ِشثغ اٌّؼب٠ٕخ 

  . 

٠ّىٓ رؾذ٠ذ ػذد اٌظٛس اٌزٟ رظٙش فٟ وً شش٠ؾخ ِٓ ششائؼ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ ِٓ رخط١ؾ 

 بفزح اٌغبثمخ ؽ١شالأٌجَٛ ِٕٚٗ اٌٟ "رخط١ؾ اٌظٛس:" فٟ إٌ

٠ّىٓ اْ رؾزٛٞ اٌشش٠ؾخ ػٍٝ طٛسح ٚاؽذح أٚ طٛسر١ٓ أٚ اسثغ طٛس أٚ  .1

 طٛسح ِغ ػٕٛاْ أٚ طٛسر١ٓ ِغ ػٕٛاْ أٚ أسثغ طٛس ِغ ػٕٛاْ.  

 ٠ّىٓ اخز١بس شىً الاؽبس اٌزٞ ٠ؾ١ؾ ثبٌظٛس ِٓ شىً الاؽبس.   .2

آ٠مٛٔننخ ٠ّىننٓ اخز١ننبس اٌغننّبد اٌزننٟ رطجننك ػٍننٝ اٌظننٛس ِننٓ ٔغننك ؽ١ننش ػننٓ ؽش٠ننك  .3

 اعزؼشاع ٠ّىٓ اٌز٘بة اٌٝ ٔبفزح اخز١بس اٌغّبد ِٕٚٙب ٔخزبس اٌغّخ اٌّطٍٛثخ.  
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 ثؼذ الأزٙبء ِٓ وً ِب عجك ٔؼغؾ ػٍٝ ئ٠ؼبص ئٔشبء ١ٌزُ ئٔشبء الأٌجَٛ اٌّطٍٛة.   .4

٠ّىٓ اعشاء رؼذ٠لاد ػٍٝ الأٌجَٛ واػبفخ طٛسح أٚ ِغّٛػخ طٛس أٚ ئػنبفخ ٔنض أٚ  .5

 ٛسح أٚ ؽزف ٔض ِٓ الأٌجَٛ وّب ٠أرٟ:  رغ١١ش رغٍغً اٌظٛس أٚ ؽزف ط

ثبٌننز٘بة اٌننٝ رج٠ٛننت ئدساط ٚػننّٓ ِغّٛػننخ اٌظننٛس ٕٔمننش  "أٌجننَٛ طننٛس فٛرٛغشاف١ننخ" ِٚننٓ 

اٌمبئّخ إٌّغذٌخ ٔخزبس  "رؾش٠ش أٌجَٛ اٌظٛس اٌفٛرٛغشاف١خ" ٌزظٙش ٌٕب ٔبفزح رؾش٠ش أٌجَٛ اٌظٛس 

 وّب ثبٌشىً.  

 

 

  Insert video   ٌٌإدساج فٍذ 

ثبٌز٘بة اٌٝ رج٠ٛت ئدساط ِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ ٚعبئؾ ٕٔمش ف١ذ٠ٛ فزظٙش لبئّخ ِٕغذٌخ وّب 

 ثبٌشىً.  

   

ؽ١ش ٠ّىٓ ئدساط ف١ٍُ اٌٝ اٌشش٠ؾخ اِب ِٓ ٍِف اٚ ِٓ الأزشٔذ أٚ ِٓ ِغّٛػخ اٌٍمطنبد اٌف١ٕنخ 

Clip Art  فٟ اٌؾبعت الاٌٟ ، ِٚٓ رج٠ٛت أدٚاد اٌف١ٍُ اٌّغزؾذس فٟ الإطذاسPowerPoint 

ٚػننّٓ ِغّٛػننخ رٕغنن١ك ٚرشننغ١ً ٠ّىننٓ اعننشاء اٌؼذ٠ننذ ِننٓ اٌزؼننذ٠لاد ػٍننٝ اٌفنن١ٍُ وّننب  2212

 ثبٌشىً.  

    



 

 

235 

 Insert audio   ئدساط طٛد 

ٚرٌه ِٓ  وّب ٘ٛ اٌؾبي فٟ ئدساط ف١ذ٠ٛ ، ٠ّىٓ أ٠ؼب ئدساط طٛد اٌٝ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ

 رج٠ٛت ادساط ػّٓ ِغّٛػخ ٚعبئؾ ٕٔمش ػٍٝ طٛد فزٕجضك اٌمبئّخ اٌزب١ٌخ:  

 

 

أٚ ثزغغ١ً  Clip Artؽ١ش ٠ّىٓ ئدساط طٛد اٌٝ اٌشش٠ؾخ ئِب ِٓ ٍِف أٚ ِٓ طٛد 

ِٚٓ  PowerPoint 2212طٛد. ِٚٓ رج٠ٛت ادٚاد اٌظٛد اٌّغزؾذس فٟ الاطذاس 

 ِغّٛػزب رٕغ١ك ٚرشغ١ً ٠ّىٓ ئعشاء اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌزؼذ٠لاد ػٍٝ اٌظٛد وّب ثبٌشىً.  
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 انفصم انثانث: انًؤثشاث انفنٍت نهششائح ًعناصشىا  

 

 تأثٍشاث الانتقال. 

 تشغٍم انحشكت.  

 إخفاء ًاظياس انششائح.  

 صين الانتقال.    

 إضافت تأثٍشاث حشكٍت انى انكائناث.  

 إنشاء إطاس جذٌذ.  

    . تقذٌى انعشض انتقذًًٌ  
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Transition effects   تأثٍشاث الانتقال  

٠ّىٓ ئػبفخ رأص١شاد ػٕذ الأزمبي ِٓ شش٠ؾخ اٌٝ اخشٜ وأْ رظٙش اٌشش٠ؾخ ثؾشوخ ِؼ١ٕخ أصٕبء 

 اعزخذاَ ٔبفزح ػشع اٌششائؼ وّب ٠أرٟ:  

 ػ١ٍٙب.  ٔؾذد اٌشش٠ؾخ اٌّطٍٛة ٚػغ اٌزأص١ش  .1

ِٓ رج٠ٛت أزمبلاد ػّٓ ِغّٛػخ "ٔمً اٌٝ ٘زٖ اٌشش٠ؾخ" ٕٔمش ػٍٝ الأّبؽ اٌّٛعٛدح  .2

 ٌٍّشاؽً الأزمب١ٌخ وّب ثبٌشىً.  

   

 ثبٌٕمش ثضس اٌفأسح الا٠غش ػٍٝ أؽذ الأّبؽ ٌزطج١ك رأص١شٖ ػٍٝ اٌشش٠ؾخ اٌّؾذدح.   .3

ٕٔمش ػٍٝ خ١بساد اٌزأص١ش ثبٌشىً اٌغبثك  ٌٍؾظٛي ػٍٝ اٌّض٠ذ ِٓ اٌزأص١شاد اٌظب٘شح .4

 وّب ٠ٍٟ.  

 

 Transition time   صين الانتقال  

٘ٛ اٌّذح اٌض١ِٕخ ثبٌضٛأٟ اٌّغزغشق ٌظٙٛس شش٠ؾخ أٚ ٌلأزمبي ِٓ شش٠ؾخ اٌٝ اخشٜ ، ٠ّٚىٓ 

 اٌزؾىُ فٟ ٘زا اٌضِٓ وّب ٠ٍٟ:  

اٌّطٍٛة ٌظٙٛس ِٓ رج٠ٛت أزمبلاد ػّٓ ِغّٛػخ اٌزٛل١ذ، ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌٛلذ  .1

 اٌشش٠ؾخ اٌؾب١ٌخ ػٓ ؽش٠ك اٌؼذد اٌظب٘ش فٟ اٌّذح وّب ثبٌشىً.  

   

ِٓ اٌشىً اٌغبثك ٔلاؽع أٔٗ ٠ّىٓ اػبفخ طٛد اصٕبء الأزمبي ، ثبٌٕمشػٍٝ اٌغُٙ  .2

اٌّٛعٛد ثخبٔخ اٌظٛد فزظٙش ٔبفزح ِٕغذٌخ لاخز١بس اٌظٛد إٌّبعت اٚ إٌمش ػٍٝ طٛد اخش 

 عٙبص اٌؾبعت الاٌٟ وّب ثبٌشىً.  لاخز١بس طٛد ِؾفٛظ فٟ 
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٠ّىٓ اخز١بس ؽش٠مخ الأزمبي ِٓ اٌشش٠ؾخ اٌؾب١ٌخ اٌٝ شش٠ؾخ اخشٜ اِب ثشىً آٌٟ ػٓ  .3

ؽش٠ك رؾذ٠ذ صِٓ ِؼ١ٓ ٚرٌه ثبٌزأش١ش ػٍٝ اٌغُٙ اٌّٛعٛد فٟ "ثؼذ" أٚ ثبٌٕمش ثضس اٌفأسح 

 الا٠غش ػٍٝ اٌشش٠ؾخ اٌّؼشٚػخ.  

رؾذ سلُ اٌشش٠ؾخ فٟ  ػٕذ اػبفخ اٌزٛل١ذ اٌٝ اٌشش٠ؾخ عٕلاؽع ظٙٛس اٌشِض  .4

 رج٠ٛت ششائؼ ثبٌغٙخ ا١ٌّٕٝ ٌٍٕبفزح ٌٍذلاٌخ ػٍٝ ٚعٛد ِشؽٍخ أزمب١ٌخ فٟ اٌشش٠ؾخ.  

 ٌزطج١ك ع١ّغ الاعشاءاد اٌغبثمخ ػٍٝ ع١ّغ اٌششائؼ ٕٔمش ػٍٝ "رطج١مؼٍٝ اٌىً."   .5

 إضافت تأثٍشاث حشكٍت انى انكائناث  -

 Adding animation effects to the objects 

٠ّىٓ اػبفخ رأص١شاد ؽشو١خ ػٍٝ إٌض أٚ ػٍٝ اٌشش٠ؾخ وبٍِخ أصٕبء ػ١ٍّخ اٌؼشع ٌٍفذ رشو١ض 

 أزجبٖ اٌّشب٘ذ ٌٙزٖ إٌظٛص أٚ اٌششائؼ وّب ٠ٍٟ:  

 ٔؾذد إٌض أٚ اٌىبئٓ اٌّطٍٛة رؾش٠ىٗ  . .1

ِٓ رج٠ٛت ؽشوبد ػّٓ ِغّٛػخ ؽشوخ ٕٔمش اٌغُٙ اٌخبص ثبٌزؾش٠ه فزظٙش لبئّخ  .2

 ثبٌؾشوبد اٌغب٘ضح وّب ثبٌشىً.  

 

 لإصاٌخ رأص١ش اٌؾشوخ ٕٔمش ػٍٝ "ثلا."   .1

ٔمَٛ ثبٌزأش١ش ثضس اٌفأسح ػٍٝ اٌؾشوبد اٌغب٘ضح ٚٔلاؽع رأص١ش٘ب ٌٕظً اٌٝ اٌؾشوخ  .2

 اٌّطٍٛثخ فٕٕمش ػ١ٍٙب لاخز١بس٘ب.  
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 –صلاصخ ؽبلاد أعبع١خ ٌٍؾشوخ اٌّطجمخ وّب ٘ٛ ٚاػؼ ثبٌشىلأػلاٖ ٟٚ٘: دخٛي  ٕ٘بن .3

 أٙبء.   –رٛو١ذ 

ٕ٘بن اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌؾشوبد الاػبف١خ ػٍٝ إٌض ثبعزخذاَ الا٠ؼبصاد اٌّٛعٛدح أعفً  .6

اٌمبئّخ ثبٌشىً أػلاٖ ٚ ٠ّىٓ ا٠ؼب ً إٌمش ػٍٝ " ِغبساد ؽشوخ ئػبف١خ" ٌزظٙش ٔبفزح رغ١١ش 

 وخ وّب ثبٌشىً.  ِغبس اٌؾش

 

ِٓ "خ١بساد اٌزأص١ش" ػّٓ ِغّٛػخ ؽشوخ ثزج٠ٛت ؽشوبد ٠ّىٓ رغ١١نش شنىً اٌؾشونخ  .7

 ٌٍىبئٓ اٌّؾذد وّب ثبٌشىً.  

   

ٚلإػبفخ ؽشوخ أخشٜ اٌٝ وبئٓ ٠ّىٓ إٌمنش ػٍنٝ أ٠مٛٔنخ "ئػنبفخ ؽشونخ" ٌزظٙنش لبئّنخ  .8

 . 2ِٕغذٌخ ثبٌؾشوبد اٌغب٘ضح ٚاٌّطبثمخ ٌٍؾشوبد اٌّٛعٛدح فٟ اٌشىً ثفمشح 
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نهتحكى بحشكت انششائح أثناء انعشض  Animation playتشغٍم انحشكت   

 انتقذًًٌ نقٌو بًا ٌهً:  

ثؼذ الأزٙبء ِٓ اػبفخ اٌزأص١شاد اٌؾشو١خ فٟ اٌششائؼ ، ٔز٘ت اٌٝ رج٠ٛت ئدساط ِٕٚٗ  .1

اٌٝ ِغّٛػخ سعِٛبد رٛػ١ؾ١خ ٌٕٕمش ػٍٝ اٌغُٙ اٌّٛعٛد أعفً أشىبي ٚٔخزبس اؽذ 

 الاشىبي اٌغب٘ضح لإدساعٗ فٟ اٌشش٠ؾخ)ِضلا عُٙ اٌٝ ا١ٌغبس وّب ثبٌشىً.  

   

ُّذسط )اٌغُٙ .2 ( ِٚٓ رج٠ٛت ؽشوبد ػّٓ ِغّٛػخ "ؽشوخ ثبٌٕمش ػٍٝ اٌشىً  اٌ

ِخظظخ" ٠زُ إٌمش ػٍٝ ِشغً ِٚٓ اٌمبئّخ اٌفشػ١خ ٔخزبس اٌشىً اٌزٞ رُ ادساعٗ فٟ 

 اٌخطٛح اٌغبثمخ وّب ثبٌشىً.  

   

فٟ عضء اٌؾشوخ ،  ػٍٝ ع١ّغ اٌؾشوبد اٌظب٘شح 2ٔطجك الاعضاء اٌّٛػؾخ فٟ اٌفمشح  .3

ُّذسط ١ٌزُ اٌزٕمً ث١ٓ اٌؾشوبد اٌّطجمخ  ٚفٟ ؽبٌخ ػشع اٌششائؼ ٔمَٛ ثبٌٕمش ػٍٝ اٌشىً اٌ

 ػٍٝ اٌشش٠ؾخ.  

  لاظٙبس شبشخ "عضء اٌؾشوخ" ٠غبس اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ ٠زُ إٌمش ػٍٝ عضء اٌؾشوخ  .4

 ػّٓ ِغّٛػخ "ؽشوخ ِخظظخ" وّب ثبٌشىً 

  . 

ػّٓ ِغّٛػخ ِؼب٠ٕخ  ٌّؼب٠ٕخ اٌؾشوبد اٌّؼبفخ ٠زُ إٌمش ػٍٝ آ٠مٛٔخ ِؼب٠ٕخ  .5

 ثزج٠ٛت ؽشوبد أٚ فٟ شبشخ عضء اٌؾشوخ ٠ّىٓ إٌمش ػٍٝ آ٠مٛٔخ رشغ١ً.  

ػّٓ شبشخ عضء اٌؾشوخ ، ٠ّىٓ إٌمش ػٍٝ اٌغُٙ اٌّٛعٛد ثغبٔت إٌض أٚ اٌشىً  .6

 ً.  اٌّؼبف ٌٗ ؽشوٗ ٌزظٙش ٌٕب لبئّخ ِٕغذٌخ وّب ثبٌشى



 

 

241 

 

   

 ٘زٖ اٌمبئّخ رغزخذَ ٌٍزؾىُ فٟ اٌؾشوخ اٌّؼبفخ ٌٍٕض اٌّؾذد ٚاٌزٟ رؾزٛٞ ػٍٝ الارٟ:  

رؾذ٠ذ و١ف١خ ثذء ؽشوخ اٌؼٕظش، اِب ِغ إٌمش ػٍٝ اٌفأسح أٚ ِزضإِخ ِغ ؽشوخ اٌؼٕظش  (1

اٌغبثك أٚ ثؼذ أزٙبء ؽشوخ اٌؼٕظش اٌغبثك، ٠ّٚىٓ اٌزؾىُ ثٕفظ اٌخ١بساد ثبٌٕمش ػٍٝ اٌغُٙ 

 اٌّٛعٛد ػّٓ ِغّٛػخ اٌزٛل١ذ.   اٌّٛعٛد ثغبٔت ثذء 

 وّب ٌٍٕض اٌّؼبفخ اٌؾشوخ ٔٛع ثؼٕٛاْ ٔبفزح رظٙش" اٌزأص١ش خ١بساد" ػٍٝ إٌمش ػٕذ (2

 .  ثبٌشىً

 

ِٓ إٌبفزح اٌغبثمخ ٠ّىٓ رؾذ٠ذ اػذاداد ظٙٛس اٌؾشوخ وبلارغبٖ ٚصِٓ ِٚذح ٚؽش٠مخ ظٙٛسإٌض 

 ، وّب ٠ّىٓ ادساط رؾغ١ٕبد ٌٍؾشوخ وادساط اٌظٛد اصٕبء ؽشوخ إٌض أٚ اػبفخ أٌٛاْ ٌٍٕض.  

 اٌزٛل١ذ: ػٕذ إٌمش ػٍٝ اٌزٛل١ذ رظٙش إٌبفزح اٌزب١ٌخ.   -3

 

 

 

  

1   

2   

3   

4   

5   
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 ِٓ إٌبفزح اٌغبثمخ ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٟ ِذح ظٙٛس إٌض اٚ ِمذاس اٌزىشاس.  

فٟ ؽبٌخ ػذَ اٌشغجخ  فٟ رغ١١ش اٌّخطؾ اٌضِٕٟ ٠ّىٓ اخفبئٗ أٚ اظٙبسٖ ٌٍزغ١١ش ف١ٗ وّب  (1

 ثبٌشىً.  

   

 ٌؾزف اٌؾشوخ ٠زُ إٌمش ػٍٝ "ئصاٌخ."   (2

 : Hiding and showing slidesإخفاء ًاظياس انششائح   • 

. ٕٔمنش ثنضس اٌفنأسح الا٠ّنٓ ػٍنٝ ٠1ّىٓ اخفبء شش٠ؾخ أٚ أوضش أصٕنبء اٌؼنشع اٌزمنذ٠ّٟ وّنب ٠ٍنٟ:   

 ٌزؾذ٠ذ اوضش ِٓ ctrlاٌشش٠ؾخ اٌزٟ ٔشغت فٟ اخفبئٙب )٠ّىٓ اعزخذاَ ِفزبػ 

لإخفبئٙب( ، ٚرٌه ِٓ رج٠ٛت ششائؼ شش٠ؾخ 

 اٌّٛعٛد فٟ ٌٛػ اٌّٙبَ اٌٝ  

 عبٔت اٌشش٠ؾخ فٟ اٌؼشع اٌؼبدٞ.  

 ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ ٕٔمش ئخفبء اٌشش٠ؾخ وّب ثبٌشىً.   .2
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ِنغ ٚعنٛد ػلاِنخ ػٍنٝ سلنُ اٌشنش٠ؾخ، ِنضلا  رظٙش اٌشش٠ؾخ اٌزٟ رُ ئخفبئٙب ثٍنْٛ ثب٘نذ .3

 رظٙش وّب ثبٌشىً.   3ٚ  2ػٕذ ئخفبء شش٠ؾخ سلُ 

 

 

 ٠ّىٓ اظٙبس اٌشش٠ؾخ اٌّخف١خ ثزىشاس ٔفظ اٌخطٛاد اٌغبثمخ.   .4

ًٌكن اظياس/ إخفاء انششائح ين تبٌٌب عشض انششائح ثى اننقش عهى إخفاء ‘ يلاحظو: كًا تى ركشه سابقا 

 انششٌحت
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 انشابع: تنسٍق عشض تقذًًٌ انفصم
   

 تغٍٍش يظيش اننص.  

 اضافت ظم انً اننص.  

 انًحاراة.   

 اعذاد انششائح.  

 تغٍٍش تخطٍط انششٌحت.  

 تغٍٍش شكم كائن يشسٌو.   

 انكتابت داخم انكائناث.   

 نقم انكائناث.  

 انشأس ًانتزٌٍم.  

 انسًاث.  

 خهفٍاث انششائح.  
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Changing the text appearance   تغٍٍش يظيش اننص  

ػٕذِب ٔىزت ٔض فٟ اٌٍغخ اٌؼشث١خ اٚ اٌٍغخ الأى١ٍض٠خ اٚ غ١ش٘ب ٠ّىٓ رغ١١ش ٔٛع /ؽغُ/ٌْٛ 

اٌخؾ ١ٌؼفٟ عّبلا ػٍٝ إٌض اٌّؼشٚع ، ٕٚ٘بن اٌؼذ٠ذ ِٓ الا٠مٛٔبد رُ ششؽٙب فٟ ثشٔبِظ 

Word  ٚرٛعذ فٟ ثشٔبِظ ،PowerPoint خشٜ ِٛعٛدح ػّٓ ِغّٛػخ خؾ ا٠مٛٔبد ا

 ثزج٠ٛت اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ وّب ٠أرٟ:  

 ٌٛػغ ظً ٌٍٕض اٌّؾذد.   ٠ّىٓ اعزخذاَ أ٠مٛٔخ ظً إٌض  .1

ٌزغ١١ش اٌّغبفبد ث١ٓ الاؽشف  ٠ّىٓ اعزخذاَ أ٠مٛٔخ اٌزجبػذ ث١ٓ الاؽشف  .2

 فٟ اٌٍغخ الأى١ٍض٠خ.  

   Adding a shadow to the text   اضافت ظم انً اننص  

٠ّىٓ اػبفخ ظً اٌٟ إٌض اٌّٛعٛد فٟ شش٠ؾخ ػّٓ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ ثبعزخذاَ أ٠مٛٔخ ظً 

 اٌّزوٛسح عبثمب اٚ وّب ٠أرٟ :   إٌض 

 ٔؾذد إٌض اٌّطٍٛة رظ١ٍٍٗ.   .1

ِٓ رج٠ٛت رٕغ١ك اٌّٛعٛد ػّٓ رج٠ٛت ادٚاد اٌشعُ ٔز٘ت اٌٟ ِغّٛػخ  .2

 ٕٔمش رأص١شاد إٌض وّب فٟ اٌشىً.   ٚف١ٙب  Word Artأّٔبؽ 

 

فٟ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ فٟ اٌشىً اػلاٖ ػٕذ الاشبسح اٌٟ ظً رٕفزؼ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ اٌفشػ١خ  .1

اخز١بس ٔٛع اٌظً اٌّطٍٛة وّب ٠ّىٓ إٌمش فٛق خ١بساد  اٌخبطخ ثبٌظلاي اٌزٟ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب

 اٌظً ٌٍؾظٛي ػٍٝ خ١بساد اػبف١خ ٌٍظلاي .  

وزٌه اٌؾبي ػٕذ الاشبسح اٌٟ الأؼىبط ٚاٌزٛ٘ظ ٚاٌؾٛاف إٌبػّخ ٚالاعزذاسح صلاص١خ  .2

 الاثؼبد ٚاٌزؾ٠ًٛ فٟ رشى١لاد إٌض اٌزٟ ِٓ اٌّّىٓ اعزؼشاػٙب ِٚشب٘ذح رأص١ش٘ب ػٍٝ إٌض.  
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  Alignment   انًحاراة  

 ٠ّىٓ رغ١١ش ِؾبراح إٌظٛص فٟ اٌششائؼ اٌٝ الاػٍٝ أٚ إٌّزظف أٚ الاعفً وّب ٠أرٟ :  

ٔظًٍ إٌض اٌزٞ ٔش٠ذ رغ١١ش ِؾبرارٗ ٚٔز٘ت اٌٟ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ  ِٚٓ ِغّٛػخ فمشح 

 ٕٔمش  "ِؾبراح إٌض" فزظٙش لبئّخ ِٕغذٌخ وّب فٟ اٌشىً.  

 
 :Slides setupإعذاد انششائح 

 ٌزؾذ٠ذ ؽغُ اٌششائؼ اٌّطجٛػخ ٚارغب٘ب فٟ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ ٔمَٛ ثّب ٠أرٟ:  

ثبٌننز٘بة اٌننٟ رج٠ٛننت رظنن١ُّ ِٕٚننٗ اٌننٟ ِغّٛػننخ اػننذاد اٌظننفؾخ ، ٕٔمننش اػننذاد اٌظننفؾخ  .1

 فزظٙش ٔبفزح اػذاد اٌظفؾخ وّب فٟ اٌشىً.  

 

أعفً  "رغ١١ش ؽغُ اٌششائؼ ِٓ أعً" ٌزؾذ٠ذ ٔٛع اٌّطجٛػخ اٌّطٍٛة اعشاء  ٕٔمش اٌغُٙ .2

رٌنه  اٌّغنزخذَ اٚ غ١نش  اٌنٛسق  اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ ثٛعبؽزٙب اِب ػٍٝ اٌشبشخ اٚ ػجنش رؾذ٠نذ ؽغنُ

 وّب فٟ اٌشىً.  
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فٟ ٘زٖ إٌبفنزح ٠ّىنٓ رؾذ٠نذ ػنشع ٚاسرفنبع اٌشنش٠ؾخ ٚرؾذ٠نذ ارغنبٖ اظٙنبس اٌشنشائؼ ثشنىً  -3

ػّننٛدٞ اٚ افمننٟ ونننزٌه ٠ّىننٓ رؾذ٠نننذ ارغننبٖ اٌطجبػننخ ٌٍّلاؽظنننبد اٚ إٌشننشاد اٚ اٌّخططنننبد 

 اٌزفظ١ٍ١خ.  

 :Changing the slide layoutتغٍٍش تخطٍط انششٌحت   

 اٌزمذ٠ّٟ اٌؼبدٞ وّب ٠أرٟ  : ٠ّىٓ رغ١١ش رخط١ؾ اٌشش٠ؾخ ػّٓ اٌؼشع   

 ِٓ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ ٔز٘ت اٌٟ ِغّٛػخ ششائؼ ٕٚٔمش رخط١ؾ وّب فٟ اٌشىً.   .1

 

 

ثؼذ ظٙٛس ٘زٖ اٌزخط١طبد ٠ّىٓ الاشبسح اٌٟ اٌزخط١ؾ اٌّطٍٛة رطج١مٗ ثٛاعطخ إٌمش ثّإشش  -2

 اٌفأسح ػ١ٍٗ ٌزطج١مٗ فٟ اٌشش٠ؾخ اٌّؾذدح.  

   Changing the appearance of a drawnتغٍٍش شكم كائن يشسٌو

objects   : 

: :٠ّىٓ رغ١١ش ِظٙش ّٚٔؾ أٞ وبئٓ ِشعَٛ فٟ شش٠ؾخ وّب ٠أرٟ  

 ٔؾذد اٌىبئٓ اٌزٞ ٔش٠ذ اعشاء اٌزؼذ٠ً ػ١ٍٗ.   .1

 ٔز٘ت اٌٟ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ ِٕٚٗ اٌٟ ِغّٛػخ سعُ.   .2

ِٕٙب رؾذ٠ذ اٌٍْٛ اٌّطٍٛة ػٕذ إٌمش فٛق رؼجئخ اٌشىً رظٙش لبئّخ ِٕغذٌخ ؽ١ش ٠ّىٓ  .3

 ٌٍزؼجئخ وّب فٟ اٌشىً .  
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 ػٕذ إٌمش فٛق اٌّخطؾ اٌزفظ١ٍٟ ٌٍشىً رظٙش لبئّخ ِٕغذٌخ وّب فٟ اٌشىً.   .4

 

 

 ِٓ ٘زٖ اٌمبئّخ ٠ّىٓ رٕف١ز الاعشاءاد الار١خ :  

 ٌزؾذ٠ذ ٌْٛ اٌؾذ اٌخبسعٟ ٌٍىبئٓ ٕٔمش اٌٍْٛ اٌّطٍٛة.   (1

 ٌزؾذ٠ذ عّه اٌخؾ ٕٔمش اٌٛصْ ِٚٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ ٔخزبس اٌغّه اٌّطٍٛة.   (2

 ٌزؾذ٠ذ ّٔؾ اٌخؾ ٕٔمش شُشَؽ ٚٔخزبس إٌّؾ اٌّطٍٛة.   (3

 ٌزؾذ٠ذ ّٔؾ اٌغُٙ ٕٔمش أعُٙ  ِٚٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ ٔؾذد شىً اٌغُٙ ٚارغب٘ٗ.   (4

ٌزطج١ك اؽذ الأّبؽ اٌغش٠ؼخ اٌّزٛفشح ثبٌٕمش ػٍٝ أّبؽ عش٠ؼخ ٌزظٙش لبئّخ ثبلأّٔبؽ  (5

 اٌغب٘ضح وّب ثبٌشىً.  
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ثبٌز٘بة اٌٟ رج٠ٛت رٕغ١ك ػّٓ ادٚاد اٌشعُ ٠ّىٓ رٕف١ز الاعشاءاد  اٌّزوٛسح اػلاٖ  (6

 اػبفخ اٌٟ اعشاءاد اخشٞ ِٛعٛدح ٕ٘بن.  

 

 

 

 :   text to the objectsAddingانكتابت داخم انكائناث   

 ٠ّىٓ اٌىزبثخ داخً اٌىبئٕبد اٌزٟ رُ سعّٙب وّب ٠أرٟ:  

ٔؾذد اٌىبئٓ اٌّطٍنٛة اٌىزبثنخ داخٍنٗ ٕٚٔمنش ثنضس اٌفنأسح الأ٠ّنٓ ػ١ٍنٗ ِٚنٓ اٌمبئّنخ إٌّغنذٌخ ٕٔمنش 

رؾش٠ش ٔض ٚػٕذ ظٙٛس اٌّإشنش داخنً اٌىنبئٓ ٔىزنت اٌنٕض اٌّطٍنٛة ٚػٕنذ الأزٙنبء ِنٓ وزبثنخ 

 إٌض ٕٔمش خبسط اٌىبئٓ اٌّؾذد ف١ظٙش إٌض داخٍٗ وّب فٟ اٌشىً.  
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  Moving the objects   نقم انكائناث 

 –ارا سعّٕب ػذح وبئٕبد فٟ شش٠ؾخ ٚاطجؾذ اٌٛاؽذح فٛق الاخشٜ وّب فٟ اٌشىً )ِشثغ 

 ِضٍش( ٠ّىٓ رغ١١ش ِٛالؼٙب  وّب ٠أرٟ :   –اعطٛأٗ 

 

 ٔؾذد اٌىبئٓ اٌّطٍٛة رغ١١ش ِٛلؼٗ ثبعزخذاَ اٌفبسح ِضلا اٌّشثغ.   .1

ثبٌز٘بة اٌٟ رج٠ٛت ادٚاد اٌشعُ ِٚٓ رٕغ١ك صُ ِٓ ِغّٛػخ رشر١ت ٕٔمش اٌغُٙ  .2

 فزظٙش لبئّخ ِٕغذٌخ وّب ثبٌشىً.  

 

 ػٕذ إٌمش ػٍٝ "اؽؼبس اٌٟ الأِبَ" ف١ظجؼ اٌّغزط١ً أِبَ الاعطٛأٗ وّب فٟ اٌشىً .  

 

 ػٕذ إٌمش ِشح اخشٜ ػٍٝ  "اؽؼبس اٌٟ الأِبَ" ٠ظجؼ اٌّغزط١ً أِبَ اٌّضٍش وّب فٟ اٌشىً.  
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ٚثبٌزبٌٟ ٔلاؽع ِٓ اٌشىً أٗ رُ اؽؼبس اٌّشثنغ اٌنٝ اٌّمذِنخ ػٍنٝ خطنٛاد ، ؽ١نش رنُ اؽؼنبسٖ 

 اٚلا اٌٝ اِبَ الاعطٛأخ صُ اٌٝ اِبَ اٌّضٍش ، ٠ّٚىٓ اؽؼبسٖ

 

 ش٠ك إٌمش ػٍٝ "اؽؼبس اٌٟ اٌّمذِخ" اٌّٛعٛد ثبٌمبئّخ اٌغبثمخ.  اٌٝ اٌّمذِخ ثخطٛح ٚاؽذح ػٓ ؽ

ٚثٕفظ اٌزشر١ت ػٕذِب ٔؾذد اٌّشثغ ٕٚٔمش "اسعبي اٌٟ اٌخٍنف" أٚ " اسعنبي اٌنٝ اٌخٍف١نخ  .1

 " رزُ اػبدرٙب اٌٟ اٌخٍف ثخطٛاد أٚ ثخطٛح ٚاؽذح.  

 Header and Footer   انشأس ًانتزٌٍم 

٠ّىٓ ئػبفخ سأط ٚرز١٠ً ٌٍظفؾخ، ثؾ١ش ٠ظٙشاْ فٟ وً شش٠ؾخ أٚ ٔششح أٚ طفؾخ ِلاؽظبد. 

ٚرؾزٛٞ اٌشؤٚط ٚاٌزز١٠لاد ػٍٝ ِؼٍِٛبد ِف١ذح ؽٛي اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ، ِضً اٌّإٌف أٚ اعُ 

٠ز١ؼ  PowerPointاٌششوخ أٚ اٌٛلذ ٚاٌزبس٠خ ٚاٌظفؾخ أٚ سلُ اٌشش٠ؾخ. ٚٔظشًا لأْ ثشٔبِظ 

ِٓ سأط ٚرز١٠ً ٚاؽذ ٌٍؼشع اٌزمذ٠ّٟ، ٠ّىٕه ػًّ سؤٚط ٚرز١٠لاد ِخزٍفخ  ٌه ئػبفخ أوضش

ٌٍششائؼ ٌٍّٚلاؽظبد ٚإٌششاد. ٠ّٚىٓ ئػبفخ سأط ٚرز١٠ً ئٌٝ اٌششائؼ ٚٔششاد اٌؾؼٛس 

ٚاٌّخططبد اٌزفظ١ٍ١خ ِٚلاؽظبد اٌّؼٍك ثغشػخ ٚعٌٙٛخ ِٓ رج٠ٛت ئدساط ٚػّٓ ِغّٛػخ 

 زظٙش ٔبفزح سأط ٚرز١٠ً اٌظفؾخ وّب ثبٌشىً.  ٔض ، ٕٔمش آ٠مٛٔخ "اٌشأط ٚاٌزز١٠ً" ٌ
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 ؽ١ش أْ ٘زٖ إٌبفزح رؾزٛٞ ػٍٝ:  

 تبٌٌب  ششٌحت ًٌكن ين خلانيا اجشاء انخٍاساث الاتٍت: 

o  ثؼذ اٌزأش١ش فٟ ِشثغ اٌزبس٠خ ٚاٌٛلذ ٠ّىٓ إٌمش ػٍٝ رؾذ٠ش رٍمبئٟ لإػبفخ اٌزبس٠خ

رٍمبئ١ب ٠ّٚىٓ اعشاء اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة ٌّٙب، وّب ٠ّىٓ رغ١١ش اٌٍغخ  ٚاٌٛلذ اٌٍز٠ٓ ٠زُ رؾذ٠ضّٙب

 ٚٔٛع اٌزم٠ُٛ. 

o  .ػٕذ إٌمش ػٍٝ صبثذ رزُ ئػبفخ ٚلذ ٚربس٠خ صبثز١ٓ اٌٝ اٌششائؼ 

o  ػٕذ اٌزأش١ش فٟ ِشثغ سلُ اٌشش٠ؾخ أٚ رز١٠ً اٌظفؾخ ٠ّىٓ اػبفخ سلُ اٌشش٠ؾخ أٚ ٔض

 اٌٝ رز١٠ً اٌظفؾخ. 

o ػٍٝ اٌىً" رزُ ػ١ٍّخ ئػبفخ اٌّؼٍِٛبد اٌٝ ع١ّغ ششائؼ  ػٕذ إٌمش ػٍٝ :رطج١ك

 اٌؼشع.

o  .ػٕذ إٌمش ػٍٝ رطج١ك رزُ ػ١ٍّخ ئػبفخ اٌّؼٍِٛبد اٌٝ اٌشش٠ؾخ اٌّؾذدح 

o  ػٕذ اٌزأش١ش ػٍٝ " ػذَ الاظٙبس ػٍٝ شش٠ؾخ اٌؼٕٛاْ" رزُ ػ١ٍّخ اظٙبس اٌّؼٍِٛبد

 ػٍٝ ع١ّغ اٌششائؼ ثبعزضٕبء اٌشش٠ؾخ الأٌٚٝ. 

 

 Themes   انسًاث 

ٟ٘ ِغّٛػخ اٌخظبئض اٌزٟ رطجك ػٍٝ شش٠ؾخ ِنب ثؾ١نش ٠ّىنٓ رغ١١ش٘نب ؽغنت اٌشغجنخ وٍنْٛ 

 اٌخٍف١خ ٚؽغُ ٌْٚٛ اٌخؾ ، ٚرٌه ثبرجبع ِب ٠أرٟ:  

ِٓ رج٠ٛت رظ١ُّ ػّٓ ِغّٛػخ ٔغك ٔمَٛ ثبعزؼشاع لبئّخ اٌغّبد إٌّغذٌخ ٚثٛػغ  .1

ِإشش اٌفأسح ػٍٝ طٛسح اٌغّخ اٌّطٍٛثخ فزظٙش ِؼب٠ٕخ ٌٍشش٠ؾخ ػٕذ رطج١ك اٌغّخ ػ١ٍٙب وّب 

 ثبٌشىً.  

 

ثبٌٕمش ثضس اٌفأسح الا٠ّٓ ػٍٝ اٌغّخ اٌّطٍٛثخ ِٚٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ ٠ّىٓ رطج١ك  .2

 اٌظب٘شح فٟ اٌشىً.  الاؽزّبلاد 
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 Slide backgrounds   خهفٍاث انششائح  

٠ّىننٓ رغ١١ننش اٌٍننْٛ الافزشاػننٟ ٌٍشننش٠ؾخ )الاثنن١غ( اٌننٝ أٞ ٌننْٛ ٔشغننت ف١ننٗ ثؾ١ننش ٠ننزلائُ ِننغ 

 اٌج١بٔبد اٌّٛعٛدح فٟ اٌشش٠ؾخ ٚرٌه وّب ٠ٍٟ:  

 ٔؾذد اٌشش٠ؾخ اٌّطٍٛة رغ١١ش ٌْٛ خٍف١زٙب.   .1

ٕٔمننش اٌغننُٙ اٌّٛعننٛد فننٟ أّننبؽ اٌخٍف١ننخ وّننب  ِننٓ رج٠ٛننت رظنن١ُّ ػننّٓ ِغّٛػننخ خٍف١ننخ .2

 ثبٌشىً.  

 

 

ٌزطج١ك أؽذ الأّبؽ ػٍٝ اٌشش٠ؾخ اٌّؾذدح ٕٔمش ػ١ٍٙب ثضس اٌفأسح الا٠ّٓ صُ ٔخزبس "رطج١ك  -3

 ػٍٝ اٌششائؼ اٌّؾذدح" أٚ ثبٌٕمش ػٍٝ صس اٌفأسح الا٠غش ٌزطج١ك إٌّؾ ػٍٝ وبفخ اٌششائؼ.  
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 انفصم انخايس: استخذاو انشسٌياث ًطباعتيا  
  

 انًخططاث.  

 انًخططاث انيٍكهٍت.  

 طباعت انعشض انتقذًًٌ.  
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  Chartsانًخططاث   

 ٠ّىٓ أشبء ِخطؾ فٟ شش٠ؾخ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ وّب ٠ٍٟ:  

ِٓ رج٠ٛت ئدساط ػّٓ ِغّٛػخ سعِٛبد رٛػ١ؾ١خ ٕٔمش ػٍٝ ِخطؾ فزظٙش ٔبفزح  .1

 ادساط ِخطؾ وّب ثبٌشىً.  

 

 Work Sheetٔؾذد ٔٛع اٌّخطؾ اٌّطٍٛة ئٔشبءٖ صُ ٕٔمش ِٛافك فزظٙش ٔبفزح ٚسلخ اٌؼًّ  .2

 وّب ثبٌشىً.   Excelفٟ ثشٔبِظ 

 

ٔغزجذي اٌج١بٔبد اٌّٛعٛدح فٟ ٚسلخ اٌؼًّ ثبٌج١بٔبد اٌخبطخ ثشش٠ؾخ اٌؼنشع اٌزمنذ٠ّٟ ،  .3

اٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ(  –اٌٍغخ اٌؼشث١خ  –ِضلا ٔش٠ذ ِخطؾ ٠ج١ٓ ٔغجخ إٌغبػ ٌضلاس ِٛاد )اٌؾبعت الاٌٟ 

ؾخ ف١ظٙنش اٌّخطنؾ ػٍنٝ اٌشنش٠ Excelٌّٚذح أسثغ عٕٛاد ، ٚثؼذ الأزٙبء ِٓ اٌزؼذ٠ً ٔغٍك ٔبفزح 

 وّب ثبٌشىً.  
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٠ّىٓ اعشاء أٞ رؼذ٠ً ػٍٝ اٌّخطؾ ، ثفزؼ ٚسلخ اٌؼًّ ِشح اخشٜ ِٓ رج٠ٛت أدٚاد  .1

اٌّخطؾ صُ رج٠ٛت رظ١ُّ ِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ ث١بٔبد ٌٕٕمش رؾش٠ش اٌج١بٔبد أٚ رؾذ٠ذ 

 اٌج١بٔبد أٚ رجذ٠ً اٌظف/اٌؼّٛد.   

ٕٕمش ػٍٝ رغ١١ش ٠ّىٓ رغ١١ش ٔٛع اٌّخطؾ ِٓ ِغّٛػخ إٌٛع ػّٓ رج٠ٛت رظ١ُّ ف .2

فزظٙش ٔبفزح رغ١١ش ٔٛع اٌّخطؾ ٚاٌزٟ ٠ّىٓ رؾذ٠ذ اٌّخطؾ اٌّطٍٛة  ٔٛع اٌّخطؾ 

 صُ ٕٔمش ِٛافك.  

 ِٓ رج٠ٛت رخط١ؾ ػّٓ رج٠ٛت أدٚاد اٌّخطؾ وّب ثبٌشىً.   .3

   

٠ّىٓ ئػبفخ طٛسح اٚ أشىبي اٚ ِشثغ ٔض ، وّب ٠ّىٓ اػبفخ ػٕٛاْ ٌٍّخطؾ اٚ ٚع١ٍخ 

ا٠ؼبػ ، وّب ٠ّىٓ اظٙبس اٌّؾبٚس ثشىً اوضش رفظ١لا أٚ ػًّ خطٛؽ ٌٍشجىخ. ٌزؾ١ًٍ اٌج١بٔبد 

 ٔغزخذَ ا٠مٛٔبد ِغّٛػخ رؾ١ًٍ.  

ب ٠ّىٓ رغ١١ش رٕغ١ك اٌّخطؾ ، ِٓ رج٠ٛت رٕغ١ك ػّٓ رج٠ٛت أدٚاد اٌّخطؾ وّ .4

 ثبٌشىً.  

   

فّضلا ٌزغ١١ش ٌْٛ خٍف١خ اٌّخطؾ أٚ ٌْٛ الاػّذح ، ٠زُ رؾذ٠ذ٘ب أٚلا صُ ِٓ أ٠مٛٔخ رؼجئخ اٌشىً 

  . 

   

  Smart Artانًخططاث انيٍكهٍت   

أٚ ِإعغخ ِب ٚرٌه ِٓ رج٠ٛت ئدساط ِٕٚٗ اٌٝ  ٠ّىٓ ػًّ ِخطؾ ١٘ىٍٟ ٌزٛػ١ؼ ث١ٕخ ١٘ئخ

 SmartArtفزظٙش ٔبفزح اخز١بس سعُ  SmartArtِغّٛػخ سعِٛبد رٛػ١ؾ١خ ٠زُ إٌمش ػٍٝ 

 لاخز١بس اٌشىً اٌّطٍٛة ؽغت ػٕب٠ٚٓ اٌّغب١ِغ اٌّٛعٛدح وّب ثبٌشىً.  
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ثؼذ اخز١بس اٌشىً اٌّطٍٛة ٠ّىٓ رغ١١ش ّٔطٗ ِٓ ِغّٛػخ الادٚاد ٚرظ١ُّ ٚرٕغ١ك  .1

 ٌٍٛطٛي اٌٝ إٌّؾ اٌّطٍٛة وّب ثبٌشىً.  

   

فؼٕننذ أشننبء ِخطننؾ ١٘ىٍننٟ ٠ّىننٓ اخز١ننبس ّٔننؾ اٌّخطننؾ اٌّطٍننٛة ٚاعننشاء اٌزٕغنن١مبد  .2

 اٌلاصِخ ِٓ ؽ١ش رؼذ٠ً ِؾزٜٛ ٚٔٛع ٌْٚٛ اٌّخطؾ.  

ِٚٓ ِغّٛػخ أشبء  SmartArtخطؾ  ٚرٌه ِٓ رج٠ٛت أدٚاد ٠ّىٓ اػبفخ فشع عذ٠ذ ٌٍّ .3

 سعُ ٕٔمش ػٍٝ "ئػبفخ شىً" وّب ثبٌشىً.  

   

 ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ ٠ّىٓ:  

ئدساط شىً فٟ ٔفظ ِغزٜٛ اٌشىً اٌّؾذد ٌٚىٓ ثؼذٖ / لجٍٗ )أٞ ٠ىْٛ فٟ عٙخ  (1

 ا١ٌغبس/ا١ّ١ٌٓ( ٕٔمش اػبفخ شىً ثؼذ/لجً.  

 ئدساط شىً أػٍٝ/أدٔٝ اٌشىً اٌّؾذد ثٕمش اػبفخ شىً لاػٍٝ/لادٔٝ.   (2

 ئدساط شىً أدٔٝ اٌشىً اٌّؾذد ِغ ساثؾ ثٕمش ئػبفخ ِغبػذ.   (3
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ِٕٚٗ اٌٝ رج٠ٛت رظ١ُّ ِٚٓ  SmartArtلإػبفخ رظ١ُّ عب٘ض ِٓ رج٠ٛت أدٚاد اٌشعُ  .4

 ٕٔمش إٌّؾ اٌّطٍٛة.   SmartArtِغّٛػخ أّٔبؽ 

 .  لإصاٌخ ع١ّغ اٌزٕغ١مبد ثبٌز٘بة اٌٝ رج٠ٛت رظ١ُّ ِٕٚٗ اٌٝ ئػبدح رؼ١١ٓ اٌشعُ  .5

  Printing presentationطباعت انعشض انتقذًًٌ   

 ثبٌز٘بة اٌٝ لبئّخ ٍِف ٚف١ٙب ٕٔمش ػٍٝ ؽجبػخ ٌزظٙش ٔبفزح وّب ثبٌشىً.  

 

 

ِخظض ٌٍّؼب٠ٕخ ؽ١ش ٠ّىٓ ِؼب٠ٕخ شش٠ؾخ ٚاؽذح  ٔلاؽع فٟ ٘زٖ إٌبفزح ئْ اٌغبٔت الا٠غش ِٕٙب

أٚ شش٠ؾزبْ أٚ أوضش ؽغت اٌشغجخ ثبلاعزؼبٔخ ثزج٠ٛجبد ئػذاداد اٌّٛعٛدح  فٟ اٌغبٔت الأ٠ّٓ 

ِٓ اٌّؼب٠ٕخ وّب ٠ّىٓ رؾذ٠ذ ػذد اٌششائؼ اٌّطجٛػخ ػٍٝ اٌظفؾخ اٌٛاؽذح ٚئْ وبٔذ اٌطجبػخ 

 بلأث١غ ٚالأعٛد أَ غ١ش رٌه ِٓ الإ٠ؼبصاد.  رزُ ثبلأٌٛاْ  أَ ثزذسط الأٌٛاْ اٌشِبد٠خ أَ ث

رؾذ اٌغبٔت الا٠غش ِٓ اٌّؼب٠ٕخ ٠ٛعذ ِٕضٌك اٌزىج١ش/ اٌزظغ١ش ٌٍشش٠ؾخ ٚئ٠ؼبص اٌّلائّخ 

 ئػبفخ اٌٝ ئ٠ؼبصاد اٌزٕمً  

 ث١ٓ اٌششائؼ.  

     

 تًاسٌن عايت:   

، 2215ثؼجبسح خطخ ػًّ ٌٍؼبَ  لُ ثأشبء ػشع رمذ٠ّٟ ثؼٕٛاْ خطخ ػًّ ٚلُ ثزز١٠ٍٙب -1

صُ لُ ثؾفع اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ ثبعُ خطخ ػًّ فٟ ِغٍذ اٌّغزٕذاد ٚارشن اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ 

 ِفزٛؽبً لاعزخذاِٗ فٟ ثبلٟ اٌزّبس٠ٓ.  

اؽجغ شش٠ؾز١ٓ فٟ اٌظفؾخ اٌٛاؽذح ثذْٚ ئؽبس. ٚلُ ثبعزؼشاع اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ  -2

ب ؽش٠مخ اٌؼشع "ِؼب٠ٕخ لجً اٌطجبػخ". ًِ لُ ثزغ١١ش ّٔؾ اٌؼشع ئٌٝ  "فبسص اٌششائؼ".  ِغزخذ

 لُ ثطجبػخ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ ثّٕؾ ِخطؾ رفظ١ٍٟ.  
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 لُ ثؼشع أؽذ اٌششائؼ ثطش٠مخ اٌؼشع "ػبدٞ" ٚلُ ثاعشاء اٌزغ١١شاد ا٢ر١خ:    -3

 لُ ثاػبفخ ِشثغ ٔض صُ اوزت ف١ٗ ئٔشبء طٛسح راد رأص١ش!   (1

ٔمطخ ٚثّٕؾ ِبئً ٌْٚٛ  63غُ ثؾ Impactلُ ثزغ١١ش رٕغ١ك إٌض ١ٌىْٛ اٌخؾ  (2

 أؽّش.  

لُ ثٕمً ِشثغ إٌض ئٌٝ ِٕزظف اٌغضء اٌغفٍٟ ِٓ اٌشش٠ؾخ. لُ ثؾفنع اٌؼنشع  (3

 اٌزمذ٠ّٟ ٚئغلالٗ.  

لُ ثزغ١١ش ِؾبراح ػٕٛاْ اٌشش٠ؾخ )فّضلا ً ئرا وبٔذ ِؾبراح اٌؼٕٛاْ اٌفشػٟ ؽب١ٌنبً  (4

فنٟ اٌؼنشع اٌزمنذ٠ّٟ ئٌٝ اٌٛعؾ، فبعؼنً ِؾبرارنٗ ئٌنٝ ا١ٌغنبس(. اعنزجذي أؽنذ اٌخطنٛؽ 

 1ثٕٛع خؾ آخش ٠شٚق ٌه. لُ ثزغ١١ش ٌْٛ ػٕب٠ٚٓ اٌششائؼ )ِبػذا ػٕٛاْ اٌشش٠ؾخ سلنُ

( ئٌٝ ٌْٛ آخش ِٓ ٔفظ ِغّٛػخ الأٌٛاْ اٌزٟ ٠ٛفش٘ب لبٌت اٌزظ١ُّ. لُ ثؾفع اٌؼنشع 

 اٌزمذ٠ّٟ ٚئغلالٗ.  

زؾز٠ٛٙنب لُ ثادساط طٛسح ِٕبعجخ ثبٌشش٠ؾخ. لُ ثزؼ١١ٓ ؽغُ اٌظنٛسح ؽغنت اٌؼنشٚسح ٌ -4

اٌشش٠ؾخ. لُ ثبٌزؼذ٠ً فٟ خظبئض اٌظٛسح ٚلُ ثبلزظبطٙب ؽغت اٌؾبعنخ. لنُ ثاػنبفخ شنش٠ؾخ 

ب اٌزخطن١ؾ "ػٕنٛاْ ِٚؾزنٜٛ". اوزنت اٌؼٕنٛاْ ٔزنبئظ  ًِ عذ٠ذح فٟ ٔٙب٠نخ اٌؼنشع اٌزمنذ٠ّٟ ِغنزخذ

اٌطلاة ٚلُ ثادساط أعّبء خّغخ ؽلاة فٟ ٔبؽ١خ إٌض )٠ّىٕه ئػبفخ ٘زٖ الأعّبء ثّؼشفزنه(. 

ادساط طنٛسح لظبطنخ ف١ٕنخ ِٕبعنجخ ػٍنٝ ٘نزٖ اٌشنش٠ؾخ. لنُ ثاػنبدح رٍن٠ٛٓ اٌمظبطنخ اٌف١ٕنخ لُ ثن

 ثؾ١ش رطبثك أٌٛاْ لبٌت اٌزظ١ُّ اٌؾبٌٟ. لُ ثؾفع اٌزغ١١شاد صُ أغٍك اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ.  

 2ئٌٝ "رمط١غ" ثغشػخ ثط١ئخ ٚلنُ ثاخفنبء اٌشنش٠ؾخ سلنُ  1لُ ثزغ١١ش اٌّشؽٍخ الأزمب١ٌخ ٌٍشش٠ؾخ 

 صُ اثذأ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ ٚلُ ثزغ١١ش ٌْٛ اٌمٍُ ئٌٝ اٌٍْٛ

الأؽّش صُ اسعُ خطبً رؾذ اٌؼٕٛاْ ٚاػشع وً شش٠ؾخ فٟ" ػشع اٌششائؼ" صُ اؽفع  -5

ٚلُ ثاغلالٗ. لُ ثاػفبء عّخ اٌؾشوخ ػٍٝ اٌمظبطخ اٌف١ٕخ اٌّؼبفخ ثبعزخذاَ  اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ

 رأص١ش "رؾشن ٌٍذاخً" ِٓ أعفً.  

صٛاْ  4لُ ثزغ١١ش طٛد اٌّشاؽً الأزمب١ٌخ ٌٍششائؼ صُ لُ ثزؼ١١ٓ رٛل١زبد اٌششائؼ ػٍٝ  -6

ُ ثزغ١١ش ٚلُ ثزشغ١ً لشاءح ػشع اٌششائؼ صُ اؽفع اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ . لُ ثادساط ف١ٍُ صُ ل

ئػذاداد اٌؾشوخ ٌزؼًّ أصٕبء ػشع اٌششائؼ ٚلُ ثأشبء ػشع رمذ٠ّٟ رارٟ اٌزٕمً صُ لُ ثزشغ١ً 

 اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ صُ اؽفع اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ ٚلُ ثاغلالٗ.  
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 انًشاجع ًانًصادس

ا دددم ن   - أحمدددح محمدددح ، "دددمممص لماتدددم مبدددطاحمع ، مت ودددمع "، ماا"مدددمع "،نت"دددمَلص "نددد"  ودددمت   دددن   دددم   م 
ل، م"سدددد" ع ، اتومددددع  مبددددطاحمع  ادددد"م ، مت وددددمع "، ماا"مددددمعلص "ل، ماتددددم ، م"سدددد" م  مبددددطاحمع ، مت وددددمع 

  www. elshami. com"، ماا"ممعلص "ن" ماتم م "فِّت  اى ،لإ  ت ع فم  
 م. 2007ص ، قمنت   ، ح،ت ، مبتمع ، او م مع ص1ه حمحيل ص، مبمحت ،لإ ت ت" مع  اماا"ممعلص طأمل "تم -
تمسم محمح تتتمسص م"قع م  حممع ، مسمت  امت ومع " ق مدع ، ماا"مدمعص م  دحق  ق مدع ، ماا"مدمعص مقدمل  حدع  -

   "،ن ل أ "،ع مبمحت ، ماا"ممع ،لإ ت ت" معل. 
ددددمميتي،لمل صح"سددددوع ، مت وددددمعلص ط ددددممت إوددددت،نمم ق ددددحماتمص إم - ص  مددددمنص ،نتحن  ح،ت ، مسددددمت  1مددددمن فملددددل ، سي
 . 2004ص
أمتمتمددعلص  حتمددت  مم"ددمل ت"تمددمنص  اتمددح  محمددح ف حددم  وددح، رمحيص  وماددع  امهددع  -لق"، ددح ، ه ر تسددع ،ن تادد"  -

  م.2002ص ، قمنت   ، ح،ت ، مبتمع ، او م مع ص2تماعص مستميع  وح، حامم ز،محص ط
ددد  ت   ،  "تمددده  ت دددع إ"دددت،َ صلأمتمتمدددع - ،ن تاددد" ، هرتسدددع ق"، دددحل  ف حدددم محمدددح   اتمدددح ، ق"، دددحص  مت،تادددع ، م" 

 ، دددح،ت  ، قدددمنت  مص2005  حدددحم  2002 مت،تادددع ص2ط ز،مدددحص  ودددح، حامم مسدددتميع تمادددعص  امهدددع  ومادددع  ودددح، رمحيص
 . م2005ص ، او م مع ، مبتمع

مل  وح، ماطمص م"سَ ممست أممنص حمحمي  محمح - ُُ  صل، ماا"مدمع "مت،تدز  امت ودمع ، م طد"ِّت  "،  ق مدمع ،لآ مع ،  ُّظُ
 . م1998ص فرح ، ما  مت وع  ، تممض

  امهددع  وماددع  وددح، رمحيص ف حددم محمددح   اتمددح ت"تمددمنص مم"ددمل   حتمددت صلأمتمتمددع - ،ن تادد" ، هرتسددع ق"، ددح -
 . 507 ص مص2002ص ، او م مع ، مبتمع ، ح،ت  ، قمنت  ص2ط ز،محص  وح، حامم مستميع تماعص

 ، مسددددمت  ح،ت  ،نتحن  مددددمنص ص1ط صل، مت وددددمع ح"سددددوعل ، سددددممت،لمص فملددددل إممددددمن ق ددددحماتمص إوددددت،نمم  ددددممت -
 . 225 ص ص2004ص

ُِ ددم   ددن  وددمت  "ندد" صل"،نت"ددمَ "، ماا"مددمع ، مت وددمع مبددطاحمع ماتددمل ، "ددمممص محمددح أحمدح - م ن نِ  ُ ددل    م 
 ، مت وددددمع  مبددددطاحمع ، م"سدددد" م ، ماتددددمل" صل"، ماا"مددددمع ، مت وددددمع  ادددد"م  مبددددطاحمع ، اتومددددع ، م"سدددد" عل

  www. elshami. Com  فم ،لإ  ت ع  اى م "فت ماتم "ن" صل"، ماا"ممع

  حدع مقدمل ، ماا"مدمعص  ق مدع م  دحق ، ماا"مدمعص " ق مدع  امت ومع ، مسمت م  حممع م"قع تتتمسص محمح تمسم -
 .ل  ،لإ ت ت" مع ، ماا"ممع مبمحت أ "،ع  ل  "،ن
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مل  وح، ماطمص م"سَ ممست أممنص محمح محمح - ُُ  صل، ماا"مدمع "مت،تدز  امت ودمع ، م طد"ت  "،  ق مدمع ،لآ مع ،  ُّظُ
 . 161 - 160 ص مص1998ص فرح ، ما  مت وع  ، تممض

 ف حددم محمددح   اتمددح ، ق"، ددحص  مت،تاددع ، م"دد ت  ،  "تمدده  ت ددع  إ"ددت،َ صلأمتمتمددع - ،ن تادد" ، هرتسددع ق"، ددح -
 ، دددح،ت  ، قدددمنت  مص2005  حدددحم  2002 مت،تادددع ص2ط ز،مدددحص  ودددح، حامم مُسدددتميع تمادددعص  امهدددع  ومادددع  ودددح، رمحيص

 . 408 ص مص2005ص ، او م مع ، مبتمع

   اتمهرددددم  حامامددددع حت،سددددع   (oss )، مبددددحت ، مه "حددددع "، دددد ظم ، وتمتمددددمع أسمسددددممع. ، متددددم"ي  اددددى  "،طددددَ -
 ، ححمثدع ،لا تمندمع متادع.  "، ر دح مبدت فمردم ومدم ،  مممع ، ح"ل فم أنمم رم "محي "م"ت" م رم  " م"ورم "مز،ممنم

 . 15 ص. 2006 ص 26ع ص13 مج.  "، ماا"ممع ، مت ومع فم

 18 ، مدؤ مت .  ا قد"مم مق تحدع مادمممت   ، مبدحت ، مه "حدع ، تقممدع ، مت ودمع وتمتمدمع.  ،  قمدح محمد"ح م " م - 
 . 2007تح ص."، ماا"ممع  امت ومع ، اتوم  لإ حمح

 حت،سددع ، ماا"مددمع "مت،تددز ، مت وددمع فددم ، م تمماددع ،لا مددع ، دد ظم " قمددمم ،  مددمت ماددمممت.  محمدد"ح ، سددمح ،سددممع -
 فددم ، ححمثددع ،لا تمنددمع متاددع.  A-LIS ، قددت،ت ،  ددم  "ح ددم ، ماا"مددمع  مت،تددز ، حددحم  ، وت ددممج  اددم  طومقمددع
  2000. 13 ع. "، ماا"ممع ، مت ومع

 ، ماد  مت ودع   ، تمدمض. - ، تممامدع ، مت ودمع فدم ، م تممادع ،لآ مدع ، د ظم ،  مدمت مامممت.  ،وت،نمم ،وت،نمم ت ح  -
 . 2000.  ، "ط مع فرح

 إ"ددت،َ.   ق"مممددع حت،سددع   مبددت فددم  امت وددمع "، ماتوددع ، م تمماددع ،لآ مددع ، دد ظم. ،  قمددح أحمددح محمدد"ح م دد" م -
 ، مت ودددمع قسدددم  ،لآح،ح تامدددع  ، م "فمدددع تممادددع). ممتسددد مت أطت"حدددع. ( دددم   ادددى أحمدددح بدددمح ص مبدددطهى أم مدددع

 . 2001ص "، ماا"ممع

  3 ص ص 2008  ، قمنت  ص 2 ط -. ، ماا"ممع "مت،تز ، مت ومع فم ، م ط"ت  ،  ظم. محمح ، ه مح  وح  م ح -

 ، اتوم  لا حمح 18،ل ، مؤ مت -.  امرم "مم مم رم   ، مه "حع ، ماا"ممع مبمحت.  بم ح حسن ،وت،نمم سرمت -
 .  2007 ص تح    "، ماا"ممع  امت ومع

   فم م مح. ، حت  ، وتمتممع فم مقحمع  مسم تهمح -
www.freesoft.jo/www/people/.../freesoftware_whitepaper_  arabic.pdf 
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 ، متدددمز  ، تممامدددع  اتسدددملل تقممدددع مت ودددع و دددم   دددلال مدددن Greenstone   ظدددمم  قمدددمم.   ف ددد"ح حسدددن  مدددت" -
 صم"دددمتتع ، ردددمحي  ودددح ف حدددم محمدددح إ"دددت،َ ؛. ، مبدددتمع وم تممادددمع "، ماا"مدددمع ، مت ودددمع متدددمل فدددم  اودددمحثمن
 ص "، ماا"مدددمع ، مت ودددمع قسدددم. ،لآح،ح تامدددع ، م "فمدددعص تممادددع - (ممتسددد مت أطت"حدددع ) –. قمسدددم ، سدددمح  دددمطَ
2010 . 

 ومت ودمع حم دع حت،سع  (Future library system )، مت ومع لإح،ت  ، مس قول  ظمم.   ام "حمع  ومل  محل -
 قسدم.  ،لآح،ح تامدع.  ، م "فمدع تمماع.  (ممتس مت ) أطت"حع.  محت"ح محم"ح حس م  إ"ت،َ.  ، م "فمع تمماع

 . 2010 ص "، ماا"ممع ، مت ومع

ح،ت   "غمل  ظم.  ، ارموم مومت  محمح -  لإح،ت    - سومس حي  ظمم  ، مبحت مه "حع ، تقممع ، مت ومع "، 
  فم م مح 2006.  ، تقممع ، متم" مع

DSpacehttp://212.26.15.55/files2/tiny_mce/plugins/filemanager/files/4140114
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