
 

-1- 

 المستوى الاول الحاسوب 

 2020-2019 الفصل الأول

 م.م نور رياض-زينب أحمدم.  -م.م. زينب عبد - م. نضال محسن -نغم موسى .م –زينب أنور  .اعداد : د

 2014 -الكتاب المنهجي : أساسيات الحاسوب وتطبيقاته المكتبية/ الجزء الأول

 مفردات المنهج: 

 اناتتعريف البي –خصائص الحاسوب  –مفاهيم اساسية: تعريف الحاسوب  -1

 وحدات التخزين  -وحدة النظام  -أجهزة الاخراج  -أجهزة الادخال : للحاسوب  المكونات المادية -2

 لغات البرمجة. –البرامج التطبيقية  –: نظم التشغيل برمجية المكونات ال –3

اشكال -الاختراق الالكتروني.-أمان الحاسوب وتراخيص البرامج: أخلاق العالم الاكتروني -4
  .مج الحاسوبتراخيص برا –خصوصية الحاسوب  -التجاوزات

 أنواع أنظمة التشغيل -نظام التشغيل ظائفو نظم التشغيل:  -5

  Windows مزايا نظام التشغيل: Windows نظام التشغيل -6

 شريط المهام - Start قائمة  -- Icons يووناتالاDesktop  - سطح المكتب- مكونات النظام  -7
Taskbar.  

 اجراء عمليات على النوافذ. -8

اعادة تسمية  -نسخ ونول مجلد أو ملف–حذف ملف او مجلد -انشاء مجلد المجلدات والملفات:  -9
 .انشاء ايوونة الطريق المختصر -استرجاع ملف محذوف   -مجلدأو ملف

اضافة  -ضبط الوقت والتاريخ -لشائعة في الحاسوب.: ادارة الطابعةبعض الحالات والاعدادات ا -11
 عرض شبكات الانترنيت -حساب المستخدم

 

  





 

-2- 

 اساسية مفاهيم:  الأول الفصل

 :Computerالحاسوب 

جهاز مكون من مجموعة  ويعرف بانه (وتعني )يحسب  computeمشتوة من كلمة  computer كلمة  
أنظمة التشغيل، ويمكن لهذا الجهاز  وي على برمجيات خاصة تسمىمن الدوائر الإلكترونية و يحت
أو اخراج ليتم تخزينها بسرعة ودقة عالية للوصول الى النتائج المطلوبة إستوبال البيانات ومعالجتها 
 النتائج كما في الشكل الاتي:

 

تي توام عليها هي مجموعة من الاحرف أو الرموز أو الارقام او الصور وغيرها ال :dataالبيانات 
 المعالجة بالحاسوب وتدخل عن طريق اجهزة الادخال.

 
 

 : خصائص الحاسوب

 الة مساعدة للعقل البشري -1

 استقبال البيانات -2

 السرعة في معالجة البيانات واسترجاعها -3

 تخزين البيانات والمعلومات والبرامج -4
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 : مكونات الحاسوب
البرمجية   والاجزاء ardwareHجزاء المادية الا ن أي حاسوب من نوعين من المكونات، وهماو تكي

Software : 

 : تشتمل: هي المكونات الصلبة في الحاسوب و  ardwareHالمكونات المادية  -1
  Input Devicesأجهزة الادخال  -1
 Output Devicesأجهزة الاخراج  -2
  System Unitالنظام وحدة  -3
 Storage Unitsوحدات التخزين  -4

 : اهمها من خلالها إدخال البيانات و المعلومات إلى الحاسوب، و التي يتم :الإدخال أجهزة 1.1
: وهي وسيلة الاادخال الرئيسية للحاسوب وتستخدم في ادخال البيانات لوحة المفاتيح -

كالحروف والارقام والرموز وهي لوحة تحتوي مفاتيح مرتبة مثل الالة الكاتبة بالمواييس 
 توسم هذه المفاتيح الى: العالمية. 

ويمكن استخدمها مع  فاتيح كتابة الاحرف الابجدية والارقام وعلامات الترقيم والرموز( م1)
لتغيير الحروف من صغيرة الى كبيرة وبالعكس في اللغة الانكليزية اما في  shiftالمفتاح الأعلى 

 .اللغة العربية فتستخدم للتشكيل أو لأاختيار نوع الالف وغيرها
: وتسخدم هذه لاداء اجراءات معينة بمفردها او مع مفاتيح ysControl Ke( مفاتيح التحكم 2)

أومفتاح شعار  Prt Scو   Insertو   deleteو مفتاح  Escو   Altو  trlC وهياخرى 
 وندوز. 

 ,F1يتم استخدامها لاجراء مهام مختلفة ويرمز لها : Function Keys( مفاتيح الوظائف 3)
F2, …F12 خر. وتختلف وظيفتها من برنامج لا 

مفاتيح الاسهم و  وهي( مفاتيح التنول: وتستخدم للتنول في جميع انحاء النافذة المستخدمة 4)
home  وend  وpage up  وpage down .   

مفاتيح تحوي على مفاتيح رقمية جانبية لتسهيل واسراع التعامل مع  اتملاحظة: هناك لوح
 الارقام . 
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بودر قبضة  وهي جهاز صغير الحاسوب في وحدات الإدخال هي إحدى:  Mouseالفأرة  -
وهي المسؤولة عن تحريك المُؤشّر  اليد يتم توصيلها بالحاسوب عبر سلك او بدون سلك

ويمكن أن يكون  . Mouse pointerوالذي يسمى السهم المِؤشر الخاصّ بجهاز الحاسوب
( زر أيمن 1كون الفاررة في الشكلين من: )وتت شكل الفارة لوحي في الحاسوب المحمول

 ( عجلة او مسطرة للتصفح.3( زر أيسر للتاشير )2لاسدال الووائم. )
( فتح الملفات 2للزر الأيسر. ) النور المفردويتم باستخدام لتأشير ( ا1) ومهام الفأرة هي:  -

( اسدال 3يسر. )والمجلدات أو التظليل وغيرها من المهام باستخدام النور المزدوج للزر الأ
( السحب والترك: باختيار اي شي مراد تحويله والضغط 4النور المفرد للزر الأيمن. )الووائم ب

على الزر الأيسر ثم تحريك الفأرة مع الاستمرار بالضغط ثم افلات الضغط عند الوصول 
 الى المكان المطلوب. 

دخال الرسومات : وهو من أدوات الادخال يستخدم في ا Scannerالماسح الضوئي  -
 والمستندات المطبوعة وتحوبلها الى مستدات او صور رقمية. 

أو  Imagesالكاميرا الرقمية : تستخدم لأادخال البيانات المرئية سواء كانت ثابتة كالصور  -
 ألى الحاسوب. Videosمتحركة ك 

 : وهي شاشة الكترونية حساسة للمس تتيح للمستخدم اعطاءTouch Screenشاشة اللمس  -
 الاوامر أو كتابة النصوص من خلال لمسها.

، الميكرفون ، قارئ العلامات  Joystickومن أدوات الادخال الاخرى : عصا التحكم  -
 وغيرها. 

 بصورة الحاسوب داخل معالجتها تمت التي النتائج عرض يتم خلالها من التي و: الإخراج أجهزة 2.1
 :ومنها المستخدم يفهمها

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%88%D8%AD%D8%AF%D8%A7%D8%AA_%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%AF%D8%AE%D8%A7%D9%84_%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%AE%D8%B1%D8%A7%D8%AC
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%88%D8%AD%D8%AF%D8%A7%D8%AA_%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%AF%D8%AE%D8%A7%D9%84_%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%AE%D8%B1%D8%A7%D8%AC
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AD%D8%A7%D8%B3%D9%88%D8%A8
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AD%D8%A7%D8%B3%D9%88%D8%A8
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 عمليّة عن النّاتج عرض عن المسؤول الجزء وهي: itorMon العرض جهاز أو الشاشة -
 . نص أو فيديو، أو صور، شكل على للبيانات حصلت التي المُعالجة

 مطبوعة ومعلومات بيانات شكل على البيانات إخراج عن المسؤول الجهاز وهي: الطابعة -
 .وهناك أنواع عديدة واشكال مختلفة من الطابعات حسب نوع الاستخدام ورق على

 مسموعة صوتيّة بيانات شكل على البيانات إخراج على يعمل الذي الجزء وهي: السمّاعات -
 المُستخدم قِبَل من

 .Smart Boardواللوحات الذكية  Projectorعارض الفيديو  -
 

 الحاسب مكونات جميع توريبا يحوي الذي الصندوق وهو:  System Unit النظام وحدة 3.1
  :الآتي من لباغا الوحدة هذه وتتكون. الأساسية

وهي التي تتجمع عليها الجزء الأكثر أهمية في الحاسب  : Motherboard اللوحة الأم -1
 الدوائر الكهربائية الخاصة بالحاسوبوكذلك تضم  الذواكرو  المعالجمثل  المكونات الإلكترونية

 . (وحدات الإدخال والإخراج)توصيل الأجهزة المادية الأخرى ل
عبارة عن رقاقة صغيرة من السيليكون تحتوي على  وهي: (CPU)  وحدة المعالجة المركزية -2

تووم باستوبال البيانات من أجهزة  ، لأنّهاللحاسوب العول المُدبّروتعد دارات الكترونية معودة
مُعالجتها، ومن ثم إرسالها إلى مُختلف أنواع الذّاكرة المُستخدَمة في الحاسوب  ثمالإدخال، 

 : يتكون من الآتي. النّتائجتخزينها، ومن ثم إرسالها إلى وحدات الإخراج لإظهار ل

  

 الأدخالأجهزة  أجهزة ألاخراج

 Storage Unitsوحدات التخزين 
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 وحدة الحساب والمنطق ARITHMERTIC LOGICAL UNIT : والتي يتم داخلها معالجة
 . العمليات الحسابية والمنطوية

 وحدة التحكم CONTROL UNIT :تقوم بتوجيه عمليات  حيث هی أهم جزء فی المعالج و

ويمكن من خلالها اصدار الأوامر لجميع أقسام الحاسب والتنسيق فيما بينها من  بو لحاسا
 أجل الويام بالوظائف المطلوبة فيما بينها . 

 كلما كانت تتنوع المعالجات وتختلف من حيث الأداء والسرعة، وهي ما تميز حاسب عن آخر.ملاحظة: 
 ن أشهر المعالجات توفرا في السوق هي معالجاتم .شريحة المعالج قوية، كان النظام أسرع وأكثر كفاءة

Intel  ومعالجات AMD تواس سرعات المعالج . كما توجد في الأسواق أنواع أخرى لكنها أقل جودة
 .GHz او MHz وتكتب اختصارا Gigahertz او الويوا هيرتز Megahertz بالميجا

ووحدة  بيانات والتعليماتويتم فيها تخزين ال : MAIN MEMORY  الذاكرة الرئيسيةوحدة  -3
 البايت ، (bit) المستخدمة مع كمية البيانات وسعة الذاكرة وأقراص التخزين هي البتالقياس 
(byte)  كيلوبايتKB ،ميغابايتMB ،  غيغابايتGB ،تيرابايتTB. 

 
  وهي نوعان: 

تستخدم هذه :  RANDOM ACCESS MEMORY (RAM) ذاكرة الوصول العشوائي -
خزين أوامر البرامج التطبيوية وسبب وصفها بالعشوائية لانه يمكن الوصول الى الذاكرة في ت

وبدون هذه الذاكرة لا يستطيع البيانات فيها دون التويد بالترتيب لتحويق السرعة اللازمة. 
الحاسب العمل. وتحتفظ هذه الذاكرة بكل ما سبق طالما أن الحاسب يعمل، وبمجرد إطفاء 

 .يار عن الحاسب تفود هذه الذاكرة جميع محتوياتهاالحاسب أو انوطاع الت
وهي عبارة عن ذاكرة الكترونية :  READ ONLY MEMORY (ROM) ذاكرة الوراءة فوط -

لا نستطيع التغيير في محتوياتها، وتحتوي على معلومات موضوعة من قبل الشركة 
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 غيل الأوليةالمصنعة للجهاز )أو اللوحة الأم(، تفيد هذه المعلومات في عملية التش
 . والويام ببعض الوظائف الضرورية الأخرى BIOSللجهاز

 الجدول الاتي يبين الفرق بين الذاكرتين:

 ROM RAM وجه الموارنة

 التعريف

هي عبارة عن ذاكرة تخزن فيها البيانات في 

مصنعها و لا يمكن لمستخدم الحاسب أن 

يغيره بعد ذلك بل يكتفي بقراءة محتويات 

 هذه الذاكرة

عبارة عن ذاكرة تسمح بالقراءة والكتابة 

 عليها

 .ذاكرة عالية السرعة .RAMهي أبطأ بكثير من ال السرعة

 التفاعل مع وحدة المعالجة المركزية

(CPU) 

وحدة المعالجة المركزية لا يمكن لها 

الوصول إلى البيانات المخزنة عليه. من 

 أجل القيام بذلك، يتم نسخ البيانات أولا إلى

RAM. 

وحدة المعالجة المركزية يمكن لها الوصول 

 .RAMإلى البيانات المخزنة على ال

 .حجم كبير مع ارتفاع القدرة .حجم صغير مع أقل قدرة الحجم والقدرة

 حفظ وقراءة البيانات الاستعمال

تستخدم ذاكرة الوصول العشوائي كذاكرة 

رئيسية للمعالج لكي يحفظ فيها البيانات 

 عمل عليها الآنوالبرامج التي ي

 غالية التكلفة .أرخص من الرام الكلفة

 : Secondary Memory الثانوية الذاكرة:  Storage Units التخزين وحدات 4.1
تكون إما خارجيةً أو داخليةً وهي مصممةٌ لحفظ البيانات عليها بشكلٍ دائمٍ، وعادةً ما تكون لديها سعات 

 .تخزين كبيرة

يكون الورص الصلب مثبتاً في داخل الكمبيوتر ويووم  :(Hard Disksالأقراص الصلبة) -
بتخزين كميات كبيرة من البيانات يمكن الوصول اليها واسترجاعها بسرعة. تتفاوت الاقراص 

 الصلبة الى حد كبير من ناحية السعر اعتماداً على سرعتها وسعتها.
عليها أيضا  ويطلقوهي وحدة تخزين ثانووية : (CD-ROM/DVD-ROM) الاقراص المدمجة -

 ويوجد نوع أخر من الأقراص المدمجة و تدعى CD أقراص الليزر ، والاسم الدارج لها
DVD وهي اختصار ل "Digital Video Disk"   سي دي. السعة  سعتها أكبر من 

وهي وحدة تخزين مكوّنة من شريحة ذاكرة قادرة على  :(Flash Memory) ذاكرة الفلاش -
يتم إدخالها إلى الحاسوب عن طريق . زّنة عليها على نحو دائمالاحتفاظ بالمعلومات المخ

ويمكن مسحها وتعديلها، وممّا تتميز به هذه الذاكرة، أنّها ذات سعة تخزينية  .USB منفذ
كبيرة، سهلة الحمل، سهلة الاستخدام، ولا تتلف بسهولة، تستخدم ذاكرة الفلاش على نطاق 
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، الهواتف المحمولة، الكاميرات الرقمية، الطابعات، واسع، على سبيل المثال: راديو السيارة
 .ومحركات الأقراص

هي نوع من أنواع التخزين تستخدم في الكاميرات :  (Memory Card) بطاقات الذاكرة  -
الرقميّة ومشغلات الصوت وأجهزة الهواتف، والأجهزة المحمولة الأخرى، وهي بطاقات صغيرة 

توصيلها بجهاز الحاسوب إلى قطعة إلكترونية يطلق عليها الحجم قابلة للإزالة، وتحتاج عند 
 .(Card Reader) قارئ البطاقات

 : Portsالمنافذ 

هي فتحات موجودة على ظهر صندوق الحاسوب أو على جانبي الحواسيب المحمولة يمكن عن طريوها 
 الام وأهمها:باللوحة توصيل الاجهزة 
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 : Software المكونات البرمجية  -2
ثل النصف الثاني من منظومة الحاسب الالي وهي مجموعة من البرامج الاساسية تمكن ويم 

 مكونات الحاسوب من اداء مهامها.  ويمكن تصنيفها الى: 

الّذي يوفّر للمُستخدم واجهة تُمكنه من الاستفادة من أهم جزء من البرامجيات هو نظم التشغيل:  2-1
يضًا بالويام بعددٍ من المهام مثل التحكّم بالذّاكرة، وتنظيمها، وغيرها، الوطع الماديّة ويووم نظام التّشغيل أ

وهناك  بالإضافة طبعًا إلى التحكّم في تنفيذ البرامج، والتّطبيوات، والوطع المُلحوة، والشّبكات، والملفات
 العديد من أنظمة التشغيل مثل ويندوز او اليونكس او لينوكس.

: حدد مثلرامج تستخدم لاداء وظيفة او مجموعة وظائف بموضوع مالبرامج التطبيوية: وهي ب 2-2
 برنامج الاوتوكاد للرسم الهندسي.و ، للعمل المكتبي الاوفستطبيوات تصفّح الويب، وبرامج 

من أهم لُغات للتخاطب بين المبرمج والحاسوب لها قواعدها واصولها : لغات البرمجة: هي لغات 2-3
 .، وغيرها(C)، (C++)ل: لغة جافا، بايثون، البرمجة المتوافرة حاليًا مث
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 أمان الحاسوب وتراخيص البرامج: 
على الشخص المحافظة ما واستخدام الحاسوب في مجالات مختلفة صار لزازمن الانفتاح الاكتروني في 

   اته والاهتمام بامن الحاسوب وحمايته من الاختراق.صية وخصوصيعلى بياناته الشخ

 بها:تزام لسنتعلم أخلاق العالم الاكتروني التي يجب على الفرد الاداية ب

 أخلاق العالم الاكتروني

 تخدام الحاسوب: الاعامة التي يجب الالتزام بها عند اس الاداب

 الطرف الأخراحترام  -
 الاضرار بالاخريندم ع -
 لاخرينومحاورة ا في طرح الافكارالايجاز  -
 بالوانونالالتزام  -
 .خرينالخصوصية الشخصية للااحترام  -

 :كال التجاوزاتأش 

 :وتشمل خالفات الوانونية عند استخدام العالم الرقميمالوهي 

اي سرقة وسرقة البرامج التطبيوية ونية بطريوة غير قانامج بر وتشمل نسخ ال كرية:فالملكية الجرائم  -1
 جهود تراكمية من البحث.

 ق أو سرقة الاموال بالاحتيال على البنوك.احتيال التسوي الاحتيال: -2
 شخصية الخاصة والتشهير بالاخرين.البيانات السرقة   -3

 :ختراق الالكترونيالا

الدخول على جهاز أو شبكة حاسوب آلي من قبل شخص غير مصرح له بالدخول هي محاولة  لاختراق:ا
 . لو السرقة أو التخريب أو التعطيلغرض الاطلاع أ الى الجهاز أو الشبكة وذلك 

 راق من حيث الطرق المستخدمة الى:الاختويوسم 
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وذلك  : إختراق المزودات او الأجهزة الرئيسية للشركات والمؤسسات او الجهات الحكومية -1
وهو  المحاكاةبأختراق الجدران النارية التي عادة توضع لحمايتها وغالبا مايتم ذلك باستخدام 

 .خصية للدخول الي النظامعلى عملية إنتحال ش مصطلح يطلق
والعبث بما تحوية من معلومات وهي طريوة للأسف شائعة لسذاجة  يةإختراق الأجهزة الشخص -2

 .اصحاب الأجهزة الشخصية من جانب ولسهولة تعلم برامج الأختراقات وتعددها من جانب اخر
اثناء انتوالها والتعرف على شيفرتها إن كانت مشفرة وهذة الطريوة تستخدم في  التعرض للبيانات  -3

 . ن وكشف الأرقام السرية للبطاقات البنكيهكشف ارقام بطاقات الأئتما

 : الحاسوبوأمان خصوصية 

ديات السابوة، والتي شكلت قضايا أخلاقية في أبعادها، يصبح أمر حماية الشبكة من التلوث حأمام الت
ومفيدة  بكة نظيفةضروريا لبوائها آمنة، ومتماسكة وهي المسؤولية الأخلاقية الجماعية للحفاظ على الش

وط في الحماية، بل تتعدى للجميع من أجل تحويق الاستفادة المثلى منها. وهذه المسؤولية لا تنحصر ف
ويتطلب تحويق العمل الفردي من إلى نشر الوعي بالسلوك الشخصي والجماعي على الشبكة )الإنترنت(. 

وكذلك ، البريد المجهول تحفجنب ت، مثل أجل الخصوصية وحماية المعلومات استخدام أساليب تونية
، ورفض توديم المعلومات الشخصية غير الضرورية لموردي المنتجات والخدمات ، السرحماية كلمات 

  وهذا من أكثر الوسائل فاعلية لحماية المعلومات والخصوصية الفردية.

 :eSoftware licenc :مج الحاسوبتراخيص برا

أنواع مختلفة وهناك . بحووق النسخ المحميةهي وثيوة قانونية تحكم استعمال أو إعادة توزيع البرمجيات 
 من التراخيص: 

 .جاني للجميعهو برنامج تملكه شركة أو شخص ولكن يودمه للاستخدام بشكل م :جانيم -1
هو برنامج يُودم للاستخدام بشكل مجاني للمستخدمين العاديين في   :مجاني للإستخدام الشخصي

 .المنازل ولكن حتى تستخدمه في شركتك أنت تحتاج لشراء البرنامج
تركيب أدوات  -دهأو بع-هو برنامج مجاني تمامًا ولكنه يحاول أثناء تنصيبه  : مجاني دعائي -2

 .أخرى لا يحتاجها المستخدم وذلك من أجل الدعاية أو الربح ) مثلًا شريط أدوات للمتصفح(
دود زمنية هو برنامج يُودم بشكل مجاني ولكن بحدود في بعض الوظائف أو ح: مجاني تجريبي -3

 .(يوم مثلاً  30)

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AD%D9%82%D9%88%D9%82_%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%A3%D9%84%D9%8A%D9%81_%D9%88%D8%A7%D9%84%D9%86%D8%B4%D8%B1
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AD%D9%82%D9%88%D9%82_%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%A3%D9%84%D9%8A%D9%81_%D9%88%D8%A7%D9%84%D9%86%D8%B4%D8%B1
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هو برنامج مجاني تمامًا للإستخدام المنزلي أو للشركات, كذلك يودم  :مجاني مفتوح المصدر -4
لبرمجي( بحيث يستطيع أي مبرمج التعديل عليه ونشره مرة أخرى بصورة مصدر البرنامج )الكود ا

 .معدلة
وهو برنامج لا يمكن استخدامه بالمجان بأي حال من الأحوال "الوانونية", ولكن أحيانًا  : تجاري -5

 .قد يودم بشكل مجاني كعرض
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 التشغيل: نظم 
وتسهيل الاتصال بين  ووم بالتحكم في كيفية عمل جهاز الحاسب والربط بين مكوناتهحزمة برمجية ت 

 .المستخدم والجهاز

 التشغيل: نظام وظائف

 المادية بجهاز الحاسب. المكونات على التعرف    .1

 الأجزاء. هذه من جزء كل عمل طريوة في التحكم     .2

 . تداخلها عدم وضمان  المهام أثناء تشغيل الجهاز وترتيب إدارة     .3

 . الربط بين الأجزاء المكونة للجهاز     .4

صلاحها( كفاءة التشغيل )وذلك بمتابعة مكونات الجهاز واكتشاف المحافظة على     .5    العيوب وا 

 أنظمة التشغيل: أنواع 
 هناك عدة طرق لتصنيف نظم التشغيل المتعارف عليها :

 التشغيل: نظم طبيعة أولا: حسب

 مدمجة: تشغيل نظم      .1

تكون جزء من صناعة الجهاز المدمجة فيه ولا يمكن تحديثها ولا إصلاحها لأنها تثبت على شرائح 
 المنزلية. والأجهزة السيارات تشغيل نظم مثل داخل الاجهزه  الكترونية

 : مدمجة مرنه غير تشغيل نظم     .2

صلاحها وهيوهي تلك النظم التي يمكن تطويره  ا وتحديثها وتغيرها وا 
 . Windows الحاسبات مثل أجهزة على الموجودة  لنظما

 ( :Multi-tasksتصنيف على حسب المهام ): نياثا
 نظم تشغيل أحادية المهمة :      .1

ذا طلبوهذه النظم لا تستطيع الويام بأكثر من مهمة واحدة ف مهمة يووم  تنفيذ أكثر من  ي نفس الوقت وا 
 بتنفيذ المهمة الأولى وعند الانتهاء منها يشرع في تنفيذ المهمة الثانية.

 نظم تشغيل متعددة المهام :     .2
 من مهمة بالتوازي . أكثر يستطيع المستخدم تنفيذ
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 تصنيف على حسب المستخدمين :   ثالثا:
 ( :single userنظم تشغيل تدعم مستخدم واحد فوط ) -1

نظام  في هذه الحالة لا يستطيع أكثر من مستخدم الويام بتنفيذ مهام على نفس الجهاز الذي يحتوي
 ( الحاسبات الشخصية.windows)  التشغيل . ومن أمثلة هذه النظم

 : (Multi userنظام تشغيل يدعم أكثر من مستخدم ) -2

من مستخدم الدخول على الجهاز من خلال بوابات مختلفة وتنفيذ ما يحتاج من مهام بنفس  أكثر يستطيع

 .Unix –lunix ( ويندوز الشبكات. windows mt)  هذا النظام أمثلة الوقت ومن

 
 : ثلة على نظم التشغيلأم

ويعمل في معظم الحاسبات  DOSو نسخة مطورة من نظام التشغيل وه  Windowsنظام  -1
احتوى على واجهة مستخدم م، 1983صممته شركة مايكروسوفت في عام وهو نظام  الشخصية.

  .تأكثر تفاعلية، تتضمن وجود نوافذ، وأيوونات مرتبطة مع مجموعة تطبيوا
فوط، ولا يعمل على   Appleوهو نظام تشغيل خاص بأجهزة شركة Mac OSماكنتوش نظام  -2

، ويحتوي على العديد  Appleغيرها، ويستخدم مع أجهزة حاسوب ماكنتوش التي صممتها شركة
 .من التطبيوات التي تساهم في توديم الخدمات للمستخدم

لكود ايعد لينكس نظاما مفتوحا، يمكن لأى مستخدم الحصول على  :Linuxلينوكسنظام  -3
« لينوس تورفالدز»تم ابتكاره من قبل  ،وتغييره بشكل مجانى والتعديل عليه الخاص به

  .كهواية أثناء دراسته في جامعة فنلندية في أوائل التسعينات
، 2007، والتي أعلنت عنه في عام وكلك، وهو نظام تشغيل تابع لشركة (Android)أندرويد  -4

ويعد من أكثر أنظمة التشغيل استخداماً في الأجهزة الذكية الحديثة، وذلك لسهولة تصميمه، 
 .طبيوات المجانيةوالتعامل معه، كما وفر الودرة على تنزيل الت

 نظام التشغيل ويندوز:
ي معظم الحواسيب الشخصية والمختبرية لذا أشهر وأهم نظم التشغيل الموجودة حاليا والتي تستخدم فمن 

 الضروري التعرف على هذا النظام وكيفية التعامل معه.من صار 

 ( السابوة الإصدارات من للويندوز إصدار بأى الخاصة البرامج أى ) النوافذ برامج مع التوافق -1
 .DOS التشغيل نظام برامج مع أيضا والتوافق
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 لتعليماتوا الاوامر على تحتوى (Interface User Easy) وقوية سهلة افتتاحية شاشة يمتلك  -2
 . ورسومات قوائم شكل فى المختلفة

 البرامج من مجموعة تشغيل أو Tasking-Multi الوقت نفس فى مهمة من أكثر تنفيذ إمكانية -3
 . الوقت نفس فى

 . موحدا شكلا تأخذ الويندوز نظام تحت تعمل التى التطبيوات نوافذ جميع  -4

 النوافذ مكتشف – توويم – رسم – نصوص كتابة ) مساعدة برامج عدة على الويندوز يحتوى -5
Explorer Windows –)وغيرها 

 بالعربية والكتابة الحاسب مع التعامل العربى المستخدم على للتسهيل معرب إصدار منها يوجد -6
 . والطباعة

 التسمية فى الرموز استخدام او الاحرف عدد فى سواء والملفات المستندات تسمية فى تويدال عدم -7
 . DOS ال بنظام موجودة غير كانت الحرية وهذه حروف 8 من لأكثر وصل حتى

 من لكثير الكمبيوتر جهاز مع للتعامل الاساسية المكونات من اصبح والذى الانترنت استخدام -8
 . المستخدمين

 

 واطفاء جهاز الحاسوب:شغيل ت

التاكد من التوصيل الكهربائي نضغط على بعد الاولى هي تعلم تشغيل واطفاء جهاز الحاسوب : الخطوة 
علامة التشغيل )دائرة وخط( ليبدا الحاسوب بالعمل محدثا صوت وتبدأ كتابة  زر التشغيل الذي يضم

 هور على الشاشة. ظلبا

 نووم بالخطوات الاتية: الانتهاء من العمل والرغبة في اطفاء الجهازعند 

 

 
  

https://www.blogger.com/share-post.g?blogID=4813116670606286891&postID=556123991516087738&target=facebook
https://www.blogger.com/share-post.g?blogID=4813116670606286891&postID=556123991516087738&target=facebook
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 :كتبلمسطح اواجهة  علىالتعرف 
 لية تاالتشغيل تظهر الشاشة الاكتمال بعد 

 
على  يحتويو الواجهة الرئيسية لنظام التشغيل ويندوز من لجزء العلوي اهو  كتبملسطح اوصود بمال

 Taskbarأما الشريط السفلي فيسمى شريط المهام .  icons يووناتمجموعة الصور الصغيرة وهي الإ
 .Startلسفلى فيسمى زر ابدأ اأما الزر في الزاوية 

  قونات:يألأ
هي الأشكال، أو الرموز التي تتميز بها التطبيوات الموجودة في سطح المكتب، فكل تطبيق يتم تحميله 

 تشغيل ويندوز التي تأتي مع نظامأيوونات  هناكو  .يوونة معينةب يجب أن ترتبط به أعلى جهاز الحاسو 
 منها:

لداخلية الخزن ا دواتأ: والتي تحتوي على كل my computerأيوونة جهاز الكمبيوتر -
 .والخارجية للحاسوب

 التي تحوي الملفات المحذوفة.: (Bin ecycleRوسلة المهملات ) -
: وهي التي يتم حفظ الملفات فيها بصورة تلوائية الا My Document)(والملف الشخصي  -

 اذا تم تغيير مكان الحفظ.

على سطح المكتب مباشرة، ويشار له  بعد تحميل أي تطبيق على جهاز الحاسوبظهر ايوونات توهناك 
  . .(Shortcut)بالمصطلح الإنجليزي
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  :Start قائمة ابدأ 
سية في سطح المكتب، والتي توفر للمستخدم التحكم بكافة التطبيوات، والأيوونات هي الوائمة الرئي

الموجودة في جهاز الحاسوب، كما أنها توفر إمكانية استخدام مجموعة من البرامج المساعدة لمستخدم 
الحاسوب، ومنها التطبيوات التي توفر التحكم بإعدادات الحاسوب، واختلف تصميم قائمة ابدأ مع كل 

 الا ان جميع الاصدارات تضم:  صدار من إصدارات ويندوزإ

 

 

 
 حول استخدام نظام التشغيل.على المساعدة والدعم للحصول 

  All programsالبرامج كافة  . 3
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التي يتم من خلالها الوصول الى كافة اعدادات الحاسوب  l epan Controlالتحكم لوحة  -5

 والرامج.

 :شريط المهام
هو الشريط الذي يوجد عادةً في أسفل سطح المكتب، وتعد قائمة ابدأ جزءاً منه، ويحتوي شريط المهام  

على التطبيوات التي يستخدمها مستخدم الحاسوب بشكل شبه دائم، والتي يحرص على الوصول إليها في 
وشريط صغير يطلق  رمز شبكة الانترنيتو  اللغةو  كترونيةأي وقت، ويحتوي الشريط أيضاً على ساعة إل

 .عليه مسمى شريط الإشعارات
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 : والمجلداتالملفات 

 

 

 ملف أو مجلدتحديد 
 :أنواع من التحديد وهيهناك 

 
Edit  والضغط على اختيار الكلSelect All  أو الضغط علىctrl+ A .من لوحة المفاتيح 
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 مجلد: انشاء 
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 :محذوف أو مجلد ملفاعادة 
 يتمملف والحويوة أن يكون بحذفه غير مرغوب فيه او مجلد من ملف لتخلص ان اسابوا تعلمنا 
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ه اذا كانت عملية الحذف هي آخر عملية اجراها المستخدم بنور اعادة ملف بعد حذف مكني:  ملاحظة

من لوحة  Ctrl+zاي تراجع او استخدام  Undo Deleteواختيار الزر الأيمن للفارة على اي مكان فارغ 
 المفاتيح.

 Shortcut Iconإنشاء أيقونة الطريق المختصر 
بسرعة، أي  هوتسمح بفتح أو المجلد أو البرنامج لملفاشكل و تشتمل أيوونة الطريق المختصر اسم  

إمكانية فتح الملفات والبرامج مباشراً من على سطح المكتب )إذ عادة ما يتم وضع أيوونات الأختصار 
صغير في الزاوية السفلى اليسرى ويتم عمل ذلك “ arrow“سهم ” على سطح المكتب (. وتميز بـ 

 كالأتي: 

 . Create Shortcut Fileنحدد الملف ثم نختار إنشاء طريق مختصر من قائمة ملف  - 

ثم  send to، واختيار إرسال الى أو من خلال النور بالزر الأيمكن للماوس على الملف / المجلد  -
 .Desk top (create shortcut)  (تصريق مخطر )انشاء  سطح المكتب
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 لشائعة في الحاسوببعض الحالات والاعدادات ا



 عدادات الشائعة في الحاسوبالإ الحالات و . بعض01

يعازات( في هذه الحالة ننتظر فترة من الوقت إذ أحياناَ جيب للأوامر والإحيان يصبح الحاسوب في حالة تجمد )لايستفي بعض الأ

 أو نجري الآتي: يستغرق الحاسوب وقتاَ لإنجاز وظيفتة معينة ثم يرجع للعمل بإننتظام

  ESCالضغط على مفتاح  .1

شير البرنامج المراد فيتم ثأTask Manager تفتح نافذة مدير المهام , معاَ  Ctrl + Alt + Delete الضغط على مفتاحأو  .2

 Close)أو   End Nowغط على سخ أخرى لنظام التشغيل نض) في ن End Taskإيقافة ثم الضغط على نهاية المهمة 

Programs. 

 . إدارة الطابعة0.01

وهي تختلف حسب الشركات المصنعة لذا تعد الطابعة من الأجهزة الملحقة بالحاسوب ) جهاز إخراج (  :. تثبيت طابعة جديدة1

 ت التالية:والها بالحاسوب عن طريق إتباع الخطالطابعة عند توصيعرف ت  يجب أن 

 ز الحاسوبا.  إيصال الطابعة بجه1

 من شريط المهام Start نضغط على إبدأ. 2

  Control Panelلوحة التحكم تظهر قائمة نختار منها . 3

 Devices and Printerالأجهزة و الطابعات . تظهر نافذة نختار منها 4

 Add Printer. ننقر على إضافة طابعة 4

 Add a local printerة محلية عثم نختار إضافة طاب .5

ثم عة إسم الطابوتثبيت برنامج تشغيل الطابعة و نحدد الشركة المصنعة للطابعة ثم  Chose a printer portيار منفذ الطابعة خت. إ6

 .Nextنضغط فوق التالي 

 ملاحظات: 

من وجود برامج  Windowsو ننتظر حتى يتحقق   Windows Updateاذا لم تكن الطابعة مدرجة في القائمة ننقرعلى  .1

 تشغيل إضافية.

ثم  Have Diskالخاصة بتعريف الطابعة ننقر فوق  DVD أو CD  يتوفر لديناي من البرامج متاحة و أ تكنأذا لم  .2

 نستعرض الملف الذي يحوي على برنامج تشغيل الطابعة ثم انقر فوق إنهاء.

 تعيين الطابعة الإفتراضية:. 2

طاء فتراضية أي يمكن إعإمعظم الوقت فيمكن تعينها كطابعة إذا كان هناك العديد من الطابعات المثثبتة ولكن نستخدم واحدة منهم 

 بالشكل التالي: أمر الطباعة دون الإضطرارالى إختيار طابعة في كل مرة

 من شريط المهام Startنضغط على إبدأ  .1

 Devices and Printerنختار الأجهزة و الطابعات  .2

 Printer set asننقر زر الفأرة الأيمن فوق الطابعة التي تريد إستخدامها تظهر قائمة نختار منها تعيين كطابعة إفتراضية  .3

default    

   Set The Time and Date.ضبط الوقت والتاريخ2.01

فيظهر مربع  Taskbarننقر مرتين على الساعة الموجودة في الزاوية اليمنى في شريط المهام  :Change Time. تغيير الوقت 1

( hour: minute: secondحوار خاص بالوقت يحوي على مستطيل صغير أسفل الساعة يبين الوقت )الساعة: الدقيقة: الثانية(, ) 

قة مع الدقائق ونتبع نفس الطري ∆ أو∇)) دام المؤشرينخلكتابة أم بإسو لتغيير الوقت يتم التأشير على الساعة ثم إجراء التغيير إما با

 .OKنتهاء نضغط على والثواني و بعد الإ



فيظهر مربع  Taskbarالذهاب الى القسم الخاص بالتاريخ في الزاوية اليمنى في شريط المهام  :Change Date. تغيير التاريخ 2

 وشهر و نختار منها الشهر المطلوب الشهر نضغط على قائمة الأيمثل التاريخ الحالي للحاسوب و لتغيير حوار خاص بالتاريخ 

 .OKو بعد الانتهاء نضغط على  ∆ أو∇)دام المؤشرين )خبإست بعدها نضغط على قائمة الأيام و نختارمنها اليوم أو

 

 . إضافة حساب المستخدم0.01

 Userهو الشخص المخول بإستخدام الحاسوب و يعرف حساب المستخدم  User: المستخدم User Accountsحسابات المستخدمين 

Account  (. و هناك ثلاثة أنواع: 7بأنه مايقوم به المستخدم من أعمال بالحاسوب بإستخدام نظام التشغيل ) مثل ويندوز 

السيطرة على جهاز الحاسوب هو المسؤول عن الحاسوب و يمكنه و : Administrator Accountحساب المدير  .0

 بأكمله بما في ذلك حسابات أخرى ولايمكن حذف أو تعطيل حساب المسؤول.

ر جهزة و الصوحسابات محدودة تثبيت البرامج والأيمكن للمستخدمين الذين لديهم  :Standard Accountقياسي اب حس .2

 المرور الخاصة به.وتغير البيانات الشخصية ذات الصلة و إنشاء أو تغيير )إزالة( كلمة 

ن الحاسوب محساب الضيف لايتطاب كلمة مرور ولايمكنه إضافة أو إزالة البرامج  :Guest Accountحساب الضيف  .0

 و هذا النوع من الحساب مناسب للأطفال و الطلاب الذين يستخدمون الحواسيب في المختبرات الجامعية.

 User Accounts and Family Safety → Control Panelيتم إضافة الحساب من خلال    كيفية إضافة حساب:

 . عرض شبكات الانترنيت0.01

 يتم عرض الشبكات المتاحة في أي مكان من خلال:

ضية الشبكة الأفترا ,,شبكات الهاتف المحمولعرض الشبكات المتاحة )السلكية واللاسلكية( ←النقر فوق رمز الشبكة في شريط المهام 

 .Connectنختار الشبكة المتاحة لدينا و نقوم بإدخال رمز الشبكة ثم نضغط على إتصال  ←الخاصة بالمستخدم أوالشركة 

 . تنصيب البرامج0.01

( او فلاش أو يمكن تحميلة من الانترنيت DVD) CDتنصيب البرامج على الحاسوب و يتطلب ذلك توفر البرامج على ويقصد به 

 (.Licenses Key( أو )SNوبعض البرامج تحتاج الى رقم يمثل الترخيص لتنصيب البرامج ما يعرف ب)

 خطوات تنصيب برنامج ما على الحاسوب:

 الذي يحوي البرنامج المراد تنصيبة ( او فلاشDVD) CDنقوم بإدخال  .1

 Nextنضغط على الذهاب الى مجلد البرنامج ثم  .2

 Nextالموافقة على الشروط ثم  .3

 إختيار مكان الحفظ و تحديد المجلد الذي سيحفظ به البرنامج .4

 على سطح المكتب   Shortcut Iconإنشاء أيقونة الطريق المختصر  .5

 ستمرار في عملية التنصيبالإ .6

 نتهاء من التنصيب وإختيار إعادة تشغيل الحاسوبالأ .7

 تظهر لنا أيقونة البرنامج بعد تنصيبة .8

 برنامج ما على الحاسوب: خطوات إزالة

→ Programs → Programs and feature         Control Panel 

 لإلغاء التنصيب.  Uninstallتظهر نافذة يتم التأشير على البرنامج و إختيار 



 إختصارات لوحة المفاتيح

 

: هاااب رةااات ج رااا  ن   راااتو نااا  ن تاااتا   ام ا باااغ    ااا  إ ااات  لن ت  تة ااا   إختصااات لو ة ااااا لة  ااات   

ةتن  ااا  ن  اااا ن  ناااا  ااا مف إ ااات  للإ لة ااا  جه هااافا ل ختصااات لو   ااا   لةت ترااا  نااا  لة ت ااا   م  ت  رل  ااات ن ااا

   فغ لة قت ملة    رن  إ ت  للإ لة  ن مز ملةةغلنج للأخغى.

 إختصت لو ة اا لة  ت    لةتب   تر نت فب إ ت  للإ لة ت     بلة  مل للآ ت    

 المهمة المفاتيح ت

1  Caps lock  ة    لة غمفCapital فب لةل ا ل ن ل ز ا 

2  Num lock ر   ة اا ن ت    للأ قتلإ لة تنة ا ام إ قتف     ل ت       

3  Ctrl + C ن خ لة لف ام لة نصغ لة   د 

4  Ctrl + X قص لة لف ام لة نصغ لة   د 

5  Ctrl + V ةصق لة لف ام لة نصغ لة   د 

6  Ctrl + Z لةتغلج  ر  آخغ ر ل ا 

7  Ctrl + Y إرتدج آخغ ر ل ا 

8  Delete افف لة لف ام لة نصغ لة   د م نقله لةى  لا لة  فمفتو 

9  Ctrl + Shift + Esc فت  إدل ج لة  تلإ 

11  Ctrl + Shift +        جزء ن  لةنص  اا  ل   م

11  Ctrl + N  فت  نتففج ج   ج 

12  Ctrl + W إغلاق لةنتففج لة تة ا 

13  Ctrl + O  ن زمف  ت قت  ام ن تن  فت  نلف 

14  Ctrl + F ة ت  قتئ ا لةة ث 

15  Ctrl + S  لة  تن  ا ظ 

16  Ctrl + A       ام ج    ن ت  تو لةنتففج    لةنص 

17  Ctrl + Alt + F لةتة    لةى مض  نْ  لةشتشا 

18  Ctrl + Esc رغض قتئ ا إ  ا 

19  Ctrl + F اظ ت  نغ   لةة ث 

21  Ctrl + F1  اغلاق لة  تن  لةنش  )فب لةةغلنج لةتب      ةك   ت  ر ج

 ن تن لو فب ن س لة قت(

21  Ctrl + P  ن ت نا لة  تن  قة  لةطةترا ثم لةطةترا  تة    رلىPrint 

22  Ctrl + → نق  لة ؤشغ لةى   ل ا لة ل ا لةتتة ا 

23  Ctrl + ← نق  لة ؤشغ لةى   ل ا لة ل ا لة ت قا 

24  Ctrl + ↓ ق  لة ؤشغ لةى   ل ا لة قغج لةتتة ان 

25  Ctrl + ↑ نق  لة ؤشغ لةى   ل ا لة قغج لة ت قا 

26  Ctrl + لة  ل لو ام  ن ز لة ل تو م لة  تن      غ ا م ر لا   غ غ لة   ج 

27  Shift + Delete لةى  لا لة  فمفتو افف لة لف ام لة نصغ لة   د   مف نقلا 

28  Shift + ن تتح   م   اين   ام      رلى  ط  لة  تب     ا بغ ن  رنصغ فب لةنتففج ام  

 نص ض   ن تن 

29  Alt + Shift ة    لةل ا ن  لة غ  ا لةى ل ن ل ز ا م  تة  س  

31  Alt + Tab لةتنق      لة ل تو ام لة  ل لو لة  ت اا فب شغ   لة  تلإ 

31  Alt + Esc لةتنق      لة ل تو ام لة  ل لو لة  ت اا فب شغ   لة  تلإ  تةتغ  ب 



32  Esc لة غم  ام لة غمج ن    ض لةتطة قتو 

33  End لةنشطا ةنتففجرغض لة زء لة  لب ن  ل 

34  Home لةنشطا نتففجرغض لة زء للة ل ي ن  لة 

35  Space تغك ن تفا اثنتء لة تت اة 

36  Back Space ة    اغف 

37  Page Up ل نتقتل لةى ارلى لةص  ا 

38  Page Down للأنتقتل لةى ا    لةص  ا 

39  Prt sc اخف ص  ج ة ط  لة  تب ام اي نتففج اخغى 

41  F1  ام لة  تر جرغض لةت ل  تو 

41  F2    قل   إضتءج شتشا لة ت  

42  F3    ز تدج إضتءج شتشا لة ت 

43  4F رغض لة نتصغ فب لةقتئ ا لةنشطا 

44  F5  ث ام  نش   لة  تز     

45  F11  ة غ ام  ص  غ لةنتففج لةنشطا   

 رغض  ط  لة  تب D  ش ت  م ن مز+  46

  ص  غ  تفا لةن لفف  M ش ت  م ن مز+  47

  ص  غ  تفا لةن لفف مإ تبنتء لةنتففج لة تة ا  Home ش ت  م ن مز+  48

   ة غ نتففج لة    لة تة ا ↑ ش ت  م ن مز +  49

  ص  غ نتففج لة    لة تة ا ↓ش ت  م ن مز +  51
 

 

)  ل  Ctrl + Cلةن خ ة لف ام ن ل    مف إ ت  للإ لة   ج مذةك  إ ت  للإ لة  ت    ر ل ا إجغلء ن  لة      مثال:

Copy   ثم لةلصق  إ ت  للإ لة  ت )) Ctrl + V  ل  (Paste      لة طل   ن  ا.       لة لف ام لة  ل 


