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 تعريف الحاسب 

جهاز إلكتروني يمكنه معالجة وتخزين واسترجاع البيانات وانشاء المستندات والرسوم والاستماع للأصوات   

 ومشاهدة الفيديو والتواصل مع الأصدقاء . 

 

 أنواع الحاسب 

صندوق الحاسب والماوس   –يوجد بأحجام مختلفه ويتكون من ) الشاشه   الحاسب المكتبي  .1
 ولوحة المفاتيح وغيرها ( 

 يمتاز بخفة وزنه وسهولة حمله        الحاسب المحمول  .2
 يعمل على بطاريه دون الحاجه للطاقه   

 حاسب مركزي يوفر خدمات مختلفه ومن أمثلته خادم الملفات والشبكات.  الحاسب الخادم  .3

 عاليه  ة البياناتوقدرتها على معالجأجهزة حاسب قويه جدا  الحاسب العملاق .4

 أجهزه لا تحتوي على لوحة مفاتيح وتعمل باللمس   الأجهزة اللوحية  .5

ل الحاسب المصغره تستخدم في التصفح والتواصل مع  اشكل من أشك الهواتف الذكية  .6
 الأصدقاء

مشغلات ألعاب   .7
 الفيديو 

 تتيح لعب ألعاب الفيديو بشكل فردي أو جماعي عبر الانترنت  

 

 مكونات الحاسب 

 

 وهي الأجهزه التي يتكون منها الحاسب مثل الشاشه وغيرها  مكونات ماديه : .1

 : وهي نظام التشغيل والتطبيقات .  مكونات برمجيه  .2

 

 الحاسب الرئيسية  زاءأج

 

 

 المركز الرئيسي للحاسب وتتصل به جميع الأجهزة  اللوحه الأم .1

 يعتبر عقل الحاسب   المعالج  .2
 جميع العمليات الحسابيه والمنطقيه  ينفذ

 يقاس بوحدة الهيرتز 

 هي الذاكره الرئيسه للحاسب ذاكرة الوصول العشوائي  .3
 يتم تخزين البيانات فيها لفتره قصيره 

 يستخدم لتخزين البيانات واسترجاعها   محرك القرص الصلب .4
 يخزن فيه نظام التشغيل و التطبيقات والملفات

 حويل البيانات من وحدة المعالج الى صور على الشاشهتقوم بت بطاقة الفيديو  .5
 



 الأجهزه الملحقه بالحاسب 

 

 أجهزة الإدخال   .1
 يمكن للمستخدم من خلالها إدخال النصوص وإعطاء الأوامر للحاسب لوحة المفاتيح

 جهاز يمكن المستخدم من الإشاره الى الكائنات على الشاشه وتنفيذ الاوامر   الفأره

 خاص بالألعاب يمكنك من إعطاء الأوامر والتنقل على الشاشه  لوح الألعاب 

 يساعد على تسجيل الصوت وحفظه بشكل رقمي  الميكروفون 

 على الشاشهتعرض الأدوات والاختصارات الأكثر استخداماً مباشره   سيرفيس دايل 

 يعمل على مراقبة حركات الجسد والاستماع الى الأوامر الشفهيه . أداة استشعار  كينكت 

 تستخدم في إلتقاط الصور والفيديو وتخزينها .  كاميرا رقميه 

 تستخدم في إجراء مكالمات الفيديو   كاميرا الويب 

 إدخال المستندات والصور للحاسب  الماسح الضوئي 

 تقوم بنفس وظيفة الفأره لكنها تأتي بأشكال مختلفه  التأشير أجهزة 

 

 أجهزة الإخراج  .2

 
 توفر عرضاُ مرئياً لتفاعل المستخدم مع الحاسب   ةالشاش

 تستخدم لسماع الأصوات أو المؤثرات الصوتية  مكبرات الصوت 

 تستخدم لطباعة البيانات على الورق مثل المستندات والصور  السماعات 

  

3.  ً  أجهزة الإدخال والإخراج معا

 
من خلالها نستطيع إدخال البيانات للحاسب وعرض البيانات على الشاشه   شاشة اللمس

 في نقس الوقت 

تحتوي على شاشة بمستوى نظر العين اليمنى مع لوحة لمس على جانب   نظارات جوجل 
 النظاره للتحكم في الجهاز 

ة إفتراضية عبر شاشه مدمجة لتجربة واقع  محاكاه لبيئ جهاز يعرض   نظارة الواقع الإفتراضي 
 إفتراضي والتفاعل معه  

 

 أجهزة التخزين  .4
 جهاز التخزين الرئيسي في الحاسب وله أحجام مختلفه   محرك القرص الصلب

 لها ثلاثة أنواع :  الأقراص الضوئيه 
 ميجابايت 700: سعة التخزين   CDمحرك القرص المضغوط 

  17إلى  4.7: سعة التخزين من  DVDمحرك أقراص الفيديو الرقمي  

 جيجابايت
 : Blue-rayمحرك الأشعه الزرقا ء 

 جيجابات ويعتبر مقاوم للخدش 50سعة التخزين 

 تستخدم في الكاميرات والهواتف الذكية  بطاقة الذاكره

 تنقل البيانات بين الأجهزه وتتميز بصغر حجمها   ذاكرة الفلاش

 



 الدرس الثاني : نظام التشغيل

 

  هام نظام التشغيلم

 التحكم بجهاز الحاسب وإدارة موارده بشكل صحيح  .1

 إدارة الأجهزه الملحقه وأجهزة التخزين  .2

 تهيئة البيئه المناسبه للمستخدم للتفاعل مع الحاسب  .3

 

 

 

 

 

 

 يتألف من مساحة العمل وشريط المهام والأيقونات

 و زر أبدأ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إيقاف تشغيل الحاسب 

  سطح المكتب

 التشغيل إعادة يقاف التشغيلإ
 سكون



 

 

  فتح برنامج الرسام

  حفظ العمل



 الدرس الثالث : الملفات والمجلدات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  سطح المكتبإنشاء مجلد على 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  إفراغ سلة المحذوفات



 إعدادات نظام التشغيل الأساسية:  رابعالدرس ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  إعدادات الفأره

  البرامج والمميزات

  التاريخ والوقت



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  تغيير خلفية سطح المكتب



 

 الدرس الخامس : تلميحات ونصائح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  تغيير حجم ايقونات سطح المكتب

  ترتيب النوافذ في الحاسب



 : معالجة النصوصةالوحدة الثاني
 

 

وتنسيقها والجداول هي برامج تسمح للمستخدمين بإضافة النصوص والصور والأشكال 

 (Microsoft Word): برنامج مايكروسوفت وورد ومن أشهرها .  وطباعتها على الورق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فتح برنامج الوورد

 إنشاء مستند جديد في الوورد

 المستند في الووردحفظ 

 فتح مستند موجود مسبقا في الوورد



 

 : تنسيق النصوصأولا 

 

 ونختار من الأدوات التاليه ما يناسبنا :خط ثم مجموعة الشريط الرئيسي لتنسيق النصوص نختار تبويب 

 

 وظيفتها شكل الأداه وظيفتها شكل الأداة
 

 

 

 
 نوع الخط

 
 

 

 

 
 كلمه سفليه

 

 

 
 حجم الخط

 
 

 

 

 
 كلمه علويه

 

 

 
 غامق
 
 

 

 

 
 تمييز النص

 

 

 
 مائل
 

 

 

 

 
 لون الخط

 

 

 
 الكلمه (تسطير ) خط تحت 

 
 

 

 

 
 تسطير وسط الكلمه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ا   :  تنسيق الفقرات ثانيا

 

 ونختار من الأدوات التاليه ما يناسبنا :فقره  ثم مجموعةالشريط الرئيسي نختار تبويب  فقراتلتنسيق ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وظيفتها شكل الأداه وظيفتها شكل الأداة
 

 

 

 
 تعداد نقطي

 

 
 

 
 محاذاه الى الوسط ) توسيط (

 

 

 
 تعداد رقمي

 

 
 

 
 محاذاه إلى اليسار

 

 

 
 إنقاص المسافه البادئه

 

 
 

 
 تباعد الأسطر والفقرات

 

 

 
 زيادة المسافه البادئه

 

 
 

 
 التضليل

 

 

 
 محاذاه إلى اليمين

 

 
 

 
 الحدود

 

 

 
 اتجاه النص من
 اليمين لليسار

 

 
 

 
 اتجاه النص من
 السيار لليمين



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 والرسوماتثالثاا: الصور 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ا : التعامل مع الجداول  رابعا

 

 تستخدم الجداول لتنظيم المعلومات وتتكون من عدة صفوف وأعمده.

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ا : التدقيق والطباعة  خامسا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 يساعد على قراءة المستند وتحريره وضع القراءه

عرض المستند  ويستخدم عند  ةهو الوضع الإفتراضي لطريق تخطيط الطباعه
 الرغبه في طباعة المستند

 

يستخدم اذا كان المستند معداا لعرض النصوص والصور على  تخطيط ويب
 النترنت

 

 يتم عرض النص كقائمه من عدة عناصر  مخطط تفصيلي
 

ل تمكننا من رؤية الهوامش الفعليه للصفحه و يستخدم هذا  مسوده
 التخطيط اذا كانت شاشة الحاسب صغيره

 

 إستبدالها بسهوله. مكننا برنامج الوورد من البحث عن كلمة وي   

 من قائمة الشريط الرئيسي ثم تحرير ثم استبدال.



 

 

 

 

 

 

 مصطلحات هامه
 

 

 

 

 المفهوم المصطلح
ا محدداا. الفقره مل التي تتناول موضوعا  هي مجموعه من الج 

 

 ب عد الفقره عن الهامش الأيمن والأيسر. البادئه للفقرهالمسافه 
 

 المسافه بين الأسطر أو فقرات النص.  تباعد الأسطر
 

 المسافه البادئه لجميع الأسطر عدا السطر الأول. المسافه البادئه المعلقه
 

 السطر الأخير من فقره مكتوبه بمفردها أعلى الصفحة. السطر الناقص
 

 السطر الأول من فقره مكتوبه بمفردها أسفل الصفحة. السطر الوحيد
 

 تباعد الأحرف
 

 المسافه بين الأحرف والأرقام والرموز المختلفه.
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