
	1	

 
 المحاضرة الثانیة بوربوینت

 
  نبذة عن العروض التقدیمیة

ھي عبارة عن مجموعة من الشرائح التي یمكن تصمیمھا بطریقة احترافیة   تعریف:
 لتقدیم مادة معینة امام جمھور ما .

 
: PowerPoint2007 تشغیل تطبیق العروض التقدیمیة 

 یمكن تشغیل التطبیق بعدة طرق منھا :
 \ Microsoft Office Power Point 2007 \ Microsoft Office كافة البرامج/  start ابدأ القائمة

All Programs 
  اؤ بالنقر مزدوجاً على ملف عرض تقدیمي

 إلى برنامج العرض التقدیمي من سطح المكتب اؤ ائ قائمة shortcut اؤ النقر على رابط اؤ وصلة
 

 حفظ العرض التقدیمي :
 

( اذا اردنا الحفظ تحت اسم جدید ) وھنا یفتح مربع حوار لتحدید مكان التخزین حفظ باسم / یس زر اوف قائمة ·
 .واسم الملف

(اذا اردنا الحفظ مع عدم تغییر الاسم ) حفظ/ زر اوفیس  قائمة ) · 
 للحفظ بنفس الاسم ctrl+s من لوحة المفاتیح ·
 .  pptمع الامتداد  2003و  pptxمع الامتداد  2007یمكن حفظ العرض التقدیمي بعدة صیغ ·
 . ppsxكما یمكن حفظھ بصیغة عرض غیر قابل للتعدیل مع الامتداد ·
 

 فتح ، حفظ ، اقفال ، انشاء عرض تقدیمي 
 

 فتح عرض تقدیمي مخزن :
 
 .فتح/ زر اوفیس  قائمة·

 .یفتح مربع الحوار لتحدید الملف الذي یحتوي على العرض التقدیمي · 
 .امج العرض التقدیمي والعرض التقدیمي معا بالنقر مزدوجا على ایقونة ملف عرض تقدیميیمكن فتح برن · 

 
 اغلاق عرض تقدیمي :

 
close اغلاق/ زر اوفیس  قائمة  ·  

یس من قائمة زر اوف أغلاقھھذا یغلق العرض التقدیمي الحالي ولا یغلق برنامج العرض التقدیمي الذي یمكن  ·
 ي شریط العنوانف Xلى او بالنقر ع خروج/ 

 
 تعدیل مستوى التكبیر او التصغیر :

یمكن تعدیل مستوى التكبیر التصغیر للعرض التقدیمي من خلال الازرار + و ـ 
 والشریط المخصص لذلك ضمن شریط الحالة باسٔفل البرنامج

على العرض التقدیمي للمعاینة فقط لا یوثروھذا العرض    zoom والمجموعة / view  التبویباو من خلال  
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·  

 
 طرق عرض المحتوى :

یمكن عرض العرض التقدیمي بعدة طرق وذلك من خلال الازرار المخصصة لذلك في شریط الحالة بجنب  ·
  Presentations Views والمجموعة/  View التبویبمكان تكبیر وتصغیر العرض او من خلال 

 ي وتعرض ثلاث عناصر:تمكن من تصمیم العرض التقدیم normal viewطرق العرض العادي 
    SlidePaneجزءالشریحة  -1
 NotesPanesجزءالملاحظات  -2
 Outline والمخطط التفصیلي Slide جزء یحتوي التبویبین الشرائح -3
: یظھر الشرائح بشكل مصغر كایقونات حیث یمكن Slide Sorter View طریقة عرض فارز الشرائح·

 یرات الانتقالیة والحركیة .إعادة ترتیبھا او حذفھا ومعاینة التاث
طریقة عرض الشرائح التي تظھر على كامل شاشة الحاسب. وھي التي تستعمل خلال العرض الفعلي امام  ·

 .الجمھور
 

 انشاء عرض تقدیمي جدید :
 جدید / لزر اوفیس یمكن إنشاء عرض تقدیمي جدید من خلا ا

 :یتوفر إمكانیةحیث یتم فتح مربع حوار لتحدید ما نرید إنشاؤه حیث 
 .لتصمیم عرض من البدایة حیث یتم إنشاء شریحة عنوان تلقائي نشاء عرض تقدیمي فارغ:إ  ·
إنشاء عرض انطلاقا من القالب الجاھز الذي تم  جاھز: template إنشاء عرض تقدیمي من خ ل قالب ·

 .اختیاره
من دون ان یتاثٔر العرض الاصلي یمكن التعدیل علیھ  إنشاء عرض تقدیمي جدید من ملف موجود: ·

 .بالتغیرات
 

 إضافة نص الى الشریحة :
 النقر داخل مربع النص والكتابة بداخلة او النقر علیھ بزر الفارٔة الایمن واختیار إضافة نص

. 
  التبویبإضافة شریحة جدیدة: الذھاب لمكان إضافة الشریحة حیث تضاف بعد الشریحة الحالیة، ثم من  ·

Home / لمجموعة شرائحاو Slides نختار الأمر New Slide/ كما یمكن ضافة شریحة عنوان ومحتوى ،
مر واختیار التخطیط المناسب للشریحة الجدیدة منھا او باستعمال القائمة المنبثقة عن زر الفاره قائمة ھذا الافتح 

 .الایمن لھذا الغرض
 

 تغیر تخطیط الشریحة : 
او بالنقر بزر الفارٔة الایمن  Layout ثم القایٔمة تخطیط/  Slides شرایٔح لمجموعة/وا Home من التبویب

 .بمكان فارغ بالشریحة واختیار التخطیط من القائمة المنسدلة
 

 انشاء شریحة فارغة : 
 newننقر على السھم المتجھة للأسف الخاص بالامر/  slidesوالمجموعة شرائح /  homeمن التبویب 

slide ط الشریحة الفارغ من القائمةواختیار تخطی 
 
او غیره والمجموعة نص اضافة نص / التبویب إدراج من خلال  ادراج ائ عنصر في الشریحة:·

 .من الامور المتاحة حسب الحاجة
 

: استخدام شریط التصفح او المخطط التفصیلي او مصغرات الشرائحالشرائحالتنقل بین  · 
لحذف الشرحة الحالیة  Delete الامر/  Slides شرائحالمجموعة / Home التبویبحذف شریحة: ·

 .او من خلال مصغرات الشرائح
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 والمجموعة خلفیة/ Design التبویب تصمیمیمكن تغییر لون خلفیة الشرایٔح من  :الشرائحخلفیة  ·
Background  /والامر Background Styles  حیث یتم فتح قایٔمة نحدد الخلفیة منھا او لفتح مربع

 .ار صیغة الخلفیة لتحدید الخلفیة وخصائصھا بشكل مخصصحو
 

Themes :یوفر البرنامج مجموعة سمات جاھزة یمكن تطبیقھا على العروض القدیمة حیث تحدد  السمات
لون، حجم وخط النصوص، ولون الخلفیة والقوایٔم النقطیة...). للتعرف على السمات المتوفرة وتطبیقھا على 

المناسبة. كما یمكن حفظ سمات ثم نختار السمة  Themes والمجموعة سمات/ Design التبویب تصمیم
 .جدیدة والبحث مخزنة على وحدات تخزین او على النت

 
  :الشرائحإضافة معلومات إلى تذییل  ·

والمجموعة /  insertالتبویب ادراج یمكن إضافة عناصر تذیل الشرائح لتظھر على الشرائح تلقائیا من خلال 
text  نختار الامر راس وتذییلfooter & header 

 
كما یمكن  .Slide number یمكن ذلك من خلال نفس الواجھة بتفعیل زر الاختیار :الشرائحترقیم  ·

 .المجموعة نص بالتبویب إدراجفي  Slide number خلال الامروضع رقم الشریحة فیھا من 
 

من خلال  Landscape وافقي Portrait عمودية بین یمكن تغییر اتجاه الشریح تغییر اتجاه الشریحة: ·
 slide orientationوالقائمة اتجاه الشریحة  / page setupوالمجموعة اعداد الصفحة /  Design التبویب تصمیم

 
 والمجموعة اعداد الصفحة/ Design من خلال التبویب تصمیم تحدید من ائ رقم یبدا الترقیم: ·

page setup  /د الصفحةوالامر اعدا page setup 
 

/  slides والمجموعة شرائح/ home خلال التبویبیمكن تكرار الشریحة من تكرار الشریحة:  ·
 duplicate ثم اختیار/   new slideوالقائمة شریحة جدیدة

 
 
 
 

 .او تحدید الشرائح المراد تكرارھا والنقر بزر الفارٔة الایمن علیھا واختیار تكرار الشرائح ·
 
 
 
 
 
 

 المحاضرة الثالثة بوربوینت
 

 كلھا مجموعة خط ) 5الى  1( من  :تغییر مظھر النص -1 
 عند كتابة نص باللغة العربیة او اللاتینیة علینا استخدام نوع محدد من الخطوط لاظھارة بشكل مناسب ( الخط )

 
 نقوم بذلك من خلال تحدید النص الذي نرید تغیر الخط المكتوب بھ .·
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 ونختار من قائمة الخط المنسدلة اسم الخط/ ثم مجموعة خط  /الصفحة الرئیسیة ثم من تبویب 
 
 
 
 

: تغییر حجم الخط -2  
مجموعة الخط وباستخدام الزرین من  /الرئیسیةتبویب الصفحة  لیمكن تغییر حجم الخط من خلا ·

 المخصصین لھذا الغرض
طالمنسدلة الخاصة بحجم الخ القائمةاو استخدام   • 
ة المنسدل القائمةابة حجم الخط المرغوب بھ داخل یمكن كت  • 

 • الخط كما یمكن اختیار الحجم من مربع حوار
 

 ثم النص المراد تغیر لونة من خلال تحدید:  اختیار لون النص -3
 المنسدلة الخاصة بھ القائمةنختار اللون من /font ومن مجموعة الخط/ home الرئیسیةتبویب الصفحة  من ·
 . بالقائمةربع حوار الخط یمكن اختیار الٔوان إضافة غیر متوفرة او من م ·

 
  :  الظل على النص تأثیراتتطبیق  -4
 ثم ظل لھ تأثیرتحدید النص المراد وضع  لیمكن تطبیق تاثٔیرات الظل على النصوص من خلا ·

.ومن مجموعة خط ننقر على زر تأثیر الضل /  الرئیسیةتبویب الصفحة  من   
 

 حالة الاحرف :  تغیر -5
 تحدید النص المراد تغییر حالتھ ثم لالتینیة بین كبیرة وصغیرة من خلاحرف اللایمكن تغییر حالة ا ·

 على زر تغییر الحالةننقر font ومن مجموعة الخط/  home تبویب الصفحة الریٔیسیةمن 
 

 كلھا المجموعة فقرة ) 3الى  1( من  محاذاة النص : -1
 
 ذاة النص او الفقرة الحالیة او الفقرات المحددة من خلالیمكن تغییر محا· 
: ثم اختیار ائ من المحاذات الافقیة المتاحة/  paragraph ثم المجموعة فقرة/ تبویب الصفحة الریٔیسیة  

 .محاذاة إلى الیمین، محاذاة إلى الیسار، التوسط اؤ الضبط
 
 -منتصف  -المنسدلة  نختار اعٔلى  القائمةنفس المجموعة، من  لالخ ربع نص منكما یمكن التحكم في المحاذاة العمودیة داخل م -

فلاسٔ  
 

 
یمكن تباعد الاسطر في الفقرة الحالیة او الفقرات المحددة من خلال تباعد الاسطر :  -2  

 
 ھب قائمة تباعد الاسطر المنسدلة ما نرغب ثم اختیار من/ ثم المجموعة فقرة /  الرئیسیةتبویب الصفحة  ·

 
 

: اتجاه النص -3  
عة ختیار من المجمولاثم ا / ثم مجموعة فقرة/  الرئیسیةتبویب الصفحة  لالیمكن تغییر اتجاه النص من خ·

 المنسدلة
 

: التعداد النقطي والرقمي  
ثم  ومن /الشرائحثم مجموعة /  الرئیسیةتبویب الصفحة ل لایتم ادراج شریحة عنوان بتعداد نقطي من خ· 

 .ناصر المؤلفة للنقاطكتابة الع
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كما یمكن العمل على عدة مستویات في التنقیط والترقیم من خلال استعمال الازرار الخاصة بذلك او من  ·
 .لتنقیص المستوى شرط ان نكون ببدایة السطر shift+tap اوضافة مستوى   tab خلال المفتاح

 
 
 
 

 : نقل، تكرار اؤ حذف محتوى الشریحة
مراد إلى المكان ال الكائنثم نسحب  زایدصورة،..) نضع مؤشر الفارٔة علیة لیصبح شكلھ (نص،  ئنلنقل كا ·

 . نقلة إلیھ
 المرغوب المكان في ونتركھ نسخة لیتم بالفأرة ئنالكا ونسحب ctrl المفتاح على نضغط نئكا تكرار او لنسخ ·
 .إلیة نسخھ
 مفاتیحلوحة الفي  delete نحدده ثم نضغط مفتاح ئنكالحذف  ·

بتحدید العنصر واختیار الاوامرالنسخ والنقل یمكن استعمال تقنیة  ·  
،  ctrl+v او باستعمال المفاتیح clipboard ثم المجموعة/  الرئیسیةتبویب الصفحة نسخ، قص ولصق من 

ctrl+x  ،ctrl+c . 
 
 
 

 ة )كلھا التبویب ادراج والمجموعة رسومات توضیحی 2و  1( : إدراج قصاصة فنیة -1
   Clip فنیة قصاصة نختار illustrations توضیحیة رسومات المجموعة ثم insert / إدراج التبویب من ·

Art   الخاص بالقصاصة الفنیة المھام جزء فتح فیتم.  
 

Results should be في  ذلك بتحدید محدد قصاصة نوع على البحث حصر ویمكن  
 

 
: إدراج صورة من ملف -2  

.Picture   /تار صورةنخ  illustration ثم المجموعة رسومات توضیحیة  / insert  التبویب إدراجمن  · 
 

یتم فتح مربع حوار إدراج صورة  لاختیار ملف الصورة من خ ل الذھاب الى المجلد المخزنة فیھ ثم  ·
 اختیاراھا  دراجھا

 .وخصائصھایمكن تغییر حجمھا في وسط الشریحة ومن ثم ننقلھا إلى المكان المناسب و أدراجھافیتم  · .
 
 

 : الشریحة كائناتالتحكم في حجم 
 

 ...)ن (مربع نص، صورة، قصاصة فنیة، شكل،ئتحدید الكا ·
 

 نئیمكن سحب زاویة الكار ئحیث بالنقر على الدواعلى اطرافھ ومربعات ن ئعلى زوایا الكار ئدواتظھر  ·
ب موقع حسعمودیا اؤ افقیا  ئنتغییر حجم الكایمكن وسحبھا وبالنقر على المربعات  بشكل حر لتغییر حجمة

 .المربع
 .حول نفسھ ئندارة الكاتستعمل خضراء  ئرةویظھر دا ·

 
ترتیبثم المجموعة حجم او المجموعة  ومن/ الرسم فالتبویب تنسیق  أدواتالتبویب یمكن اجراء ذلك من خلال   

 .ئنالكا خصائصعض لتغییر بوالمجموعة رسم  /الرئیسیة تبویب الصفحة او من 
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 المحاضرة الرابعة بوربوینت 
 

 )من التبویب ادراج كلھا  3و  2و  1( :  ى الشریحةالإضافة جدول  -1
الجداول ما نرغب  قائمةونختار من  Tables مجموعة الجداول ثم / Insertادراج بالتبوییمكن ذلك من ·
 .بھ

 وخصائصھللعمل على الجدول ب تصمیم وتخطیط التبویمتي لایظھر التبویب ادٔوات الجدول مع ع
 

 : العمل على تنسیق الجدول
 سطر وعمود  أدراج -1

 الجدول  تصمیم نمط تغییر -2
 الخانات بین الحدود تغییر -3
 الجدول  فيإدخال البیانات  -4 

 العنوان  عنصر جلن ام خلیتین دمج -5
 وعمودیا  أفقیاتطبیق محاذاة التوسیط  -6

  على الخ یا (میول، ظل وانعكاس) والجدول تأثیراتالتغییر  -7
 
 

 : إنشاء وتعدیل مخطط -2
 مخطط ونختار chartثم مجموعة الرسومات التوضیحیة/  Insert إدراجالتبویب یمكن ذلك من ·

Illustration 
 للعمل على المخطط وتنسیقتصمیم وتخطیط مات التبویب لامع عدوات المخطط یظھر التبویب أ 

 )تصمیم (ورقة عمل اكسل الخیار تحریر البیانات من التبویب لاللعمل على بیانات المخطط من خیمكن ا

 

 : انشاء مخطط ھیكلي -3
لاظھار بنیة التوظیف في شركة ما مثلایستعمل    

فیظھر مربع الحوار  SmartArt ثم المجموعة رسومات توضیحیة ثم/ التبویب إدراج · خلالوذلك من 
یوجد التبویبان تصمیم  SmartArt التبویب ادٔواتداخل  Hierarchy ر التسلسل الھرميفنختاالخاص بھ، 

 وتنسیق
 
 

مباشرة ونكتب ما  Text نص داخل مكونات المخطط ننقر على الكلمة دخالا : تعدیل مخطط ھیكلي
 .  نرید اؤ ندخل النصوص في الجزء الخاص بھا المجموعات التي داخل التبویبان تنسیق وتصمیم

 
ثم إضافة عناصر للمخطط بالنقر على العنصر المعني  

ثم نحدد ماھیتھ / اضافة شكلنختار  / تبویب تصمیممن  · 
: شكل بنفس المستوى بعد الشكل الحاليبعد   
: شكل بنفس المستوى قبل الشكل الحالي قبل   

: شكل اعٔلى من الشكل الحالياعلى  
: شكل ادٔنى من الشكل الحاليادٔنى   
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كل اسفل من الشكل الحالي مع رابط على شكل مرفق: شمساعد   
 

 
 تابع تعدیل مخطط ھیكلي : 

: تغییر تخطیط اؤ تصمیم المخط  
 ادٔوات المخطط/تصمیم/تخطیطات

 كافة التنسیقات إلغاء  SmartArt Styles/المخطط/تصمیم أدواتتغییر نمط ولون المخطط:  
 

 : المرسومة الكائنات
 banners و flowchart خطوط واسٔھم ومكونات مخطط تدفق بیاناتیمكن رسم اشٔكال ھندسیة و

  قائمة الاشكال/ الرسم / التبویب الصفحة الرئیسیة من ·
                ت والتنسیقات المناسبة من لانختار الشكل ثم نرسمھ في المكان المناسب ثم نجري علیھ التعدی

عند الرسم للحصول على خطوط  shift استعمال المفتاحسم الرأدوات الخاص بالتبویب / لتبویب تنسیق ا لالخ
 افقیا وعمودیا ومحوریامستقیمة 

 
 كلھا من تبویب تصمیم ) 2و  1( : العمل على المخطط -1
 : المخطط نعمل أدواتمن تبویب  

 تحریر البیاناتثم  / ثم المجموعة بیانات / تصمیمالتبویب  لمن خلابیانات المخطط  تغییر ·
تعبئة  مةالقائثم  / شكاللامجموعة انٔماط اثم / لتبویب تنسیق البیانات من اسل لالون ساؤ ن الخلفیة لوتغییر 

 ثم/  عناوین ثم المجموعة/ التبویب تخطیط من عنوان للمخطط الشكل اؤ خطوط الشكل الخارجیة اضافة 
 عنوان المخطط

 : المخطط نعمل أدواتمن تبویب  : العمل على المخطط-2
 تغییر نوع المخطط ثم/  انٔواع لمجموعةثم ا /التبویب تصمیممن نوع المخطط  رتغیی·

 
 

 : المرسومة الكائناتامٔثلة عن العمل على 
 . ابة داخلھانعكاس، الكتلاستدارة والاالنصیة والشكلیة، تغییر الحجم وا التأثیرات، الخطوط، التعبئةتغییر لون 
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 ربوینتالمحاضرة الخامسة بو
 

 ئن :نص اؤ كا الىحركة  تأثیرات إضافة
 : للتحكم بتدفق المعلومات المعروضة ئناؤ صوتي إلى نص اؤ كا ئيتاثٔیر مر إضافةیمكن 

 .المستھدفئن الكا اؤ النص حدد -1
 Animate تحریك المنسدلةالقائمة  نفتح حركات المجموعة ومن/ Animationsحركات التبویب من -2
 . المستھدف الكائنلعدم تعیین حركة  No Animation ن الحركات الجاھزة اؤ اخترختیار ملا
 تأثیرھا على اسم الحركة لترى  الفارة مؤشرضع  :حظةلام

 حركات مخصصة تطبیقیمكن ایٔضا احدة واظٔھر الفقرات واحدة اؤ ظھار الكل یوجد خیارین مع النصوص إ 
Custom Animation 

 
 :Custom Animation حركة مخصصة ئنإلى نص اؤ كاحركة  تأثیرات إضافة

 : یمكن تطبیق حركة مخصصة للتحكم بتدفق العناصر
 المستھدف ئن اؤالكا النص حدد -1
 نختار حركة مخصصة  Animationsحركات المجموعة ومن/  Animationsحركات التبویب من -2

Custom Animation 
  تلقائیةمعاینة  ختیارلامربع اEntrance  دخول تأثیر نختار Add Effect اضٔافة تاثٔیر القائمة من  -3

AutoPreview تشغیل لمعاینة الحركة الزر Play عرض  الحركات التي في الشریحة زر لتشغیل
 .لمعاینة عرض الشریحة Slide Show الشریحة

 
 

 Custom Animation حركة مخصصةن ئحركة إلى نص اؤ كا تأثیرات إضافة
 . الترتیبأزرار  من العناصرإظھار  ترتیب غییرت یمكن – 1
الزر  لخلا من حذفھاو أ  Change تغییر القائمة حركتھ المخصصة من تغییر یمكن تحدید عنصر ثم -2

 .  remove  حذف
 : صئبالخصا التحكم -3
 وقت بدء عرض العنصر:  startبدء * 

 لتحدید اتجاه الحركة : Direction* الاتجاة 
 لتحدید سرعة حركة العنصر :  speed* السرعة 

 
 . جنب العناصر لتحدید ترتیب ظھورھا عن العرض أرقامتظھر  حظة:لام
 

 : مع الحركةلتشغیل صوت  ئنحركة إلى نص اؤ كا تأثیرات إضافة
 الصوت لتحدید Effect optionsالتأثیر  خیارات نفتح -1
 الصوت ن قائمة م الصوت نختار -2
 العنصر اؤ تغییر لونھ  كإخفاءل بعد انتھاء الحركة یمكن تحدید ما سیحص -3
 یمكن التحكم بحركة النص وسرعتھ -4
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 : التوقیت مع الحركة ئنحركة إلى نص اؤ كا تأثیرات إضافة
بدء الحركة فترة ما  تأخیریمكن Timing التبویب توقیتثم من  Effect Options التأثیرخیارات نفتح   -1

ن بدء یمك نتھاء من اللعبلاتمكن الرجوع للبدایة عند ا عة بشكل دقیق یمكن تكرار الحركةیمكن تحدید السر
 . عند النقر على حركة عنصر التأثیر

 
 : للشرائحنتقالیة لاالمراحل ا

  :نتقال من شریحة او عنصر إلى التالي منلایمكن تحدید كیفیة ا
ثم  Transition to This Slide ى ھذه الشریحةنتقال إللاالمجموعة اثم  /Animations حركات التبویب

 اختیار الانتقال المرغوب بھ .
مكن تحدید ی الشرائحنتقال على كل لانتقال یمكن تطبیق الانتقال یمكن تحدید سرعة الایمكن تشغیل صوت مع ا

 نتقال للشریحة التالیة:لامتى یتم ا
  نیة یتم تحدیدھابعد فترة زم تلقائیانتقال لاا الفارةنتقال عند نقر لاا 

 
 

 :  الشرائح أعداد
 

 الصفحة أعدادالمجموعة ثم /  Design التبویب تصمیم: لالمن خ الشرائح خصائصبعض  أعدادیمكن 
Page Setup  /  الزر إعداد الصفحةثم  Page Setup  

 
تحدید الرقم  الشرائحتحدید عرض وارتفاع  الصفحة تحدید حجم الشریحة من اجٔل العدادیتم فتح مربع حوار 

.حظات والنشرات والمخطط التفصیليلاوالم الشرائحتحدید اتجاه  الشرائحه ترقیم عند الذي یبدأ   
 

 : الشرائحإخفاء / إظھار 
یظھر  Hide Slide الشریحة اخفاءیمن واختیار لاثم النقر بزر الفارٔة ا اخفوھاالمراد  الشرائحیتم ذلك بتحدید 

 نكرر السابق الشرائح إظھارعادة لاالشریحة رمز الشریحة المخفیة ورقم 
 

: المعاینة قبل الطباعة  
 : لیمكن معاینة مختلف ما یمكن طبعھ من خلا

  Print Preview معاینة قبل الطباعة Print / طباعة /زر اؤفیس 
یمكن تحدید ما نرید ,یمكن تحدید بعض الخیارات  ,یمكن تكبیر وتصغیر المعاینة ,الشرائحیمكن التنقل بین 

 . طباعتھ
 
 

   طباعة العرض التقدیمي : 
 

         او notesاو الملاحضات  slidesیمكن طباعة العرض التقدیمي من خلال طباعة كل الشرائح 
 طباعة/ زر اوفیس :  outline viewاو محتویات الشرائح  Handoutsالنشرات 

 أخرى.رات الطباعة ، وتحدید الألوان وخصائص تحدید الطباعة ، تحدید مجال الطباعة ، وعدد م
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 : Handouts النشرات
مرتبة افقیا اؤ  شرائحھي عبارة عن نسخة مطبوعة عن العرض التقدیمي یمكن انٔ تحتوي الورقة على عدة 

 . بجنبھا للتعلیق علیھا من قبل الجمھور اسطرفي الورقة الواحدة مع  شرائحة لاثعمودیا كما یمكن طباعة ث
 

 : تقدیم العرض
 ل :یمكن تقدیم العرض ومعاینتھ من خ ل زر عرض الشرایٔح في شریط الحالة اؤ من خلا

  Presentation Views والمجموعة عرض التبویب 
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 الاكسس المحاضرة السادسة
 

بیانات وتوفر ال قواعد بأنشاءھي نظم برمجیة تسمح نظم إدارة قواعد البیانات : 
ستفادة منھالادوات الضروریة للوصول إلى البیانات وتحدیثھا واا  
 

 نماذج قواعد البیانات :
  :تحدد كیفیة تنظیم البیانات وترابطھا ببعضھا البعض

  Hierarchy Databases قواعد البیانات الھرمیة
  كل عنصر یتفرع من عنصر واحد فقط ویتفرع منھ عدة عناصر

نات الشبكیةقواعد البیا  Network Databases  
  كل عنصر یتفرع من عدة عناصر ویتفرع منھ عدة عناصر

  Relational Databases قواعد البیانات العلائقیة
ابعاد وتربطھا ع قات فیما بینھا (اكسس ثنائیةتخزن البیانات في جداول  )  

  Object Oriented Databases قواعد البیانات كایٔنیة التوجھ
ن البیانات على شكل كایٔنات وعندھا مفھوم الكبسلة والوراثة وتعدد اشكالتخز   

 
:  2007مایكروسوفت اكسس   Microsoft Access 

قواعد بیانات، یستخدم لحفظ البیانات في صور قواعد  إدارةھو عبارة عن نظام 
وعرضھا بطریقة  ،البیانات مكونة من مجموعة من الجداول المنظمة بطریقة معینة

سھل الاستفادة من تلك المعلومات، وتخزین بیانات جدیدة والاستعلام عن ھذه ت
  .البیانات وطباعتھا

یعتمد النموذج العلائقي لقواعد البیانات - 1  
یحفظ البیانات في جداول ثنائیة الابعاد - 2   
یربط الجداول بع قات مختلفة - 3   

 
 تشغیل اكٔسس

كروسوفت اوفیس/ میكروسوفت اوفیس اكٔسس من القائمة ابدأ / كافة البرامج / می
2007  
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 حفظ قاعدة البیانات اؤ تحویلھا إلى تنسیق اخر

یقوم اكٔسس تلقایٔیا بحفظ البیانات المدخلة في الجداول اؤ المعدلة فیھا وھي تحتاج 
 إلى حفظ 

ما ك ، حفظمر ثم ا الزر أوفیس بعد أنشائھا اؤ تغیرھا من خ ل اتئنیحفظ الكا یمكن
 یقوم اكٔسس بطلب حفظ التعدیلات اذا لم نقم بحفظھا

 من خلال 2007بتنسیق اكسس غیر تنسیق اكسس  حفظ قاعدة البیانات یمكن 
  الامر حفظ باسم في قائمة الزر اوفیس

  
 فتح قاعدة بیانات موجودة

للذھاب إلى مكان تخزین  مربع حوار فتح ، حیث یتم فتح الزر اؤفیس ثم الامر فتح
عدة البیانات على وحدة التخزین واختیار اسمھا وفتحھاقا   

 یمكن اغلاق قاعدة البیانات من زر اوفیس ثم الامر اغلاق 
 

 إنشاء الجداول
یظھر التبویب إلى جزء التنقل ویفتح نشاء حقولھ  جدول جدید باسم افتراضي یضاف

موعات أوامر الذي یضم التبویب ورقة البیانات المحتویة على مج ادٔوات الجدول
ویسمیة  مفتاح أساسي تسمح بإنشاء حقول الجدول وتحدید خصائصھا اضافة حقل  

ترقیم تلقائي                                           -ویحدد نوع بیاناتھ   ID المعرف 
 

اؤ إخفاؤھا الكائناتاظھار علامات تبویب   
/ القسم خیارات التطبیقزر اؤفیس / خیارات اكٔسس قاعدة البیانات الحالیة    
  نحدد طریقة العرض من خیارات نافذة المستندات

 

 تمت ..........
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الاكسس المحاضرة السابعة  
 

 تنسیق حقل التاریخ
ثم تنسیق  القائمة /مجموعة نوع البیانات والتنسیق / من تبویب ورقة البیانات  •

المتوفرةاختر ما یناسبك من خیارات تنسیق التاریخ والوقت    
 

 تعیین مفتاح اسٔاسي للجداول
بطریقة عرض التصمیم افتح الجدول  •  

ومن/ تبویب ادٔوات الجدول وتبویب التصمیم حدد الحقل ثم من •    
نختر الامر مفتاح أساسي / مجموعة أدوات   

یظھر رمز المفتاح بجاني الحقل للإشارة  إلى انٔھ مفتاح أساسي •   
سي نضغط مرة ثانیة على الامر مفتاح اساسیة لإزالة المفتاح الاسا•   
إذا لم نحدد مفتاح اساسي للجدول فینبھنا اكسس ویقترح اضافة•    

ID مفتاح اساسي نوعھ ترقیم تلقائي واسمھ المعرف  
یقوم اكسس بالتنبیھ اذا ادخلنا نفس القیمة للحقل المفتاح في السجلات .•   

 
ستبداللاالبحث وا  
م بیانات في الجداولعن قیالبحث یمكن  •  

الامر بحث /  مجموعة بحثثم  الرئیسیةالصفحة تبویب •    
قیم بیانات في الجداول بقیماستبدال یمكن  أخرى •  

الامر استبدال/  مجموعة بحثثم  / الرئیسیة الصفحة تبویب •    
 

 فرز السجلات في الجداول
یمكن فرز السجلات حسب حقول محددة لتسھیل البحث فیھا  -  
تحدید الحقل -   
مرلاا مر تصاعدي اؤلااثم  / مجموعة فرز وتصفیةثم /  الرئیسیةالصفحة تبویب  -   

  تنازلي
ت بالترتیب التي كانت علیھ قبل عملیة الفرز وإرجاع السجلاملیة إلغاء عیمكن  -

  الفرز
كل الفرز من نفس المجموعةمر إلغاء لااخلال  من  
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 التصفیة حسب النموذج
فتح الجدول المطلوب ا -  
  متقدم/ ثم المجموعة فرز وتصفیة / ثم الصفحة الرئیسیة تبویب  -
اختر الشروط على الحقول التي ترید التصفیة علیھا  -  

toggle filter -   انقر على تبدیل عامل التصفیة  
 

 التصفیة حسب التحدید
  -افتح الجدول المطلوب  

حسبھاابحث عن القیمة التي ترید التصفیة   -  
تحدید/ثم المجموعة فرز وتصفیة / ثم الصفحة الرئیسیة تبویب   - 
اختر شرط التصفیة  - 

 - نتیجة التصفیة  
 

 طباعة ورقة البیانات في الجداول
افتح الجدول المطلوب  -  
معاینة قبل الطباعة  لامر/ ثم االقائمة طباعة / ثم زر اؤفیس  -  
اتجاه الصفحة  -  
اعدادات الصفحة  -  
طباعة إلى ملف اؤ طباعة عادیة على الطابعة -   
 

  
 

 
 

 تمت ......
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الاكسس المحاضرة الثامنة  
 

 العلاقات
مات لاستعلاا لالیتم بناء العلاقات بین الجداول لتجمیع المعلومات منھا من خ -1

والتقاریروالنماذج   

الاجنبیةو الریٔیسیة یتم عادة بناء العلاقات بین الجداول من خلال مفاتیحھا -2   

ھو عبارة عن حقل في جدول ما یكون حقلا   foreign keyالمفتاح الأجنبي  -3
موجود كحقل رئیسي في جدول  مثل الحقل رقم الطالبرئیسیا في جدول اخر . 

الطلاب وھوموجود في جدول الدرجات ولكن كحقل اجنبي. یمكن انٔ تتكرر نفس 
رقم الطالب في جدول الدرجات بقدر ما ھو مسجل  القیم للحقل الاجنبي، یتكرر مثلا
  .لھ درجات في مقررات مختلفة

 إنشاء العلاقات في اكسس

من / ثم   database toolsیب أدوات قاعدة البیانات التبوالعلاقات من یتم انشاء 
یقوم   relationshipsوالامر العلاقات /   show/hideمجموعة اظھار/إخفاء 

 اظھار الجداول من مجموعة العلاقات في التبویب تصمیم باظھار مربع حوار 

 لاظھار الجداول تبعا نكرر تحدید الجداول ثم ننقر الزر إضافة . -

 

 الاستعلامات

عبارة عن اسٔئلة اؤ استفسارات عن البیانات المخزنة في قاعدة البیانات   -1  
عدة جداول یمكن الاستفسار عن عدة بیانات (حقول) في جدول واحد اؤ   -2  
یمكن تحدید شرط معین یمكن من استخراج البیانات التي تحقق ھذا الشرط فقط   -3

جدول مؤلف من الحقول التي  وعرضھا كنتیجة للاستعلام والتي تاتٔي على شكل
 اردنا إظھارھا كنتیجة للاستعلام ویحتوي السجلات التي حققت شرط الاستعلام. 

تشكل جدول كجداول البیانات المعرفة لتخزین نتیجة الاستعلام ھي وقتیة و  -4
  البیانات فیھا بشكل دائم، وقد تتغیر نتیجة الاستعلام

كل مرة نقوم بتنفیذه وفقا لقیم السجلات المخزنة بالجداول المبني علیھا  -5
 الاستعلام

یمكن إضافة حقول حسابیة جدیدة على استعلام كحساب الاجمالي. -6  
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سب عدة حقولیمكن فرز السجلات ح -7   
 انشاء وتصمیم الاستعلامات

query wizard یمكن انشاء الاستعلام باستخدام معالج الاستعلام-   
ننقر فوق معالج الاستعلام /  other/ ومجموعة غیر ذلك  createمن تبویب انشاء 

query wizard  
 

 انشاء استعلام من دون استخدام المعالج

/ ننقر فوق تصمیم  otherیر ذلك ومجموعة غ/ createمن تبویب انشاء 
 query designالاستعلام 

 

 إضافة عملیات حسابیة الي الاستعلام

تار نخ مجموعة اظھار واخفاء / ثم تبویب تصمیم / ثم من تبویب أدوات الاستعلام 
 فیظھر سطر الاجمالیات  totalsالامر اجمالیات 

 

 طباعة نتائج الاستعلام 

 لبیانات نفتح الاستعلام بعرض ورقة ا
 ونختار طباعة او معاینة قبل الطباعة/ نفتح قائمة اوفیس ثم 

 الوصف رمز الاستكشاف
 یمثل أي نص *
 یمثل أي رمز ( رمز واحد فقط لكل ؟ ) ؟
( رقم واحد فقط لكل #  9الى  0یمثل أي رمز من  #

( 
 یمثل أي رمز من الرموز التي بینھما [ ]

a[ab]a : aaa, aba 
 أي رمز غیر الرموز التي بینھمایمثل  [ ! ]

 ,aaa …a[!ab]a :aca, adaو  abaباستثناء 
 یمثل أي رمز في المجال المحدد [ - ]
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 الاكسس المحاضرة التاسعة
 

  forms النماذج :
في قاعدة النموذج عبارة عن واجھة اؤ نافذة تعرض من خلالھا البیانات المخزنة 

، كما تستعمل دخال بیانات إلى قاعدة البیاناتالبیانات مع إمكانیة تحریرھا وتعدیلھا  
 یوفر اكسس عدة أنواع من النماذج :
یظھر واجھة یحتوي على سجل واحد  simple form نموذج بسیط  -1  

یقوم بعرض البیانات بطریقة النموذج بسیط في الأعلى وبشكل نموذج منقسم  -2 
یانات في الاسفلورقة ب  

  النموذج بسیط في الاعلى وبشكل ورقة بیانات في الاسفل
ت متعددة بشكل ورقة بیاناتلایعرض سجنموذج عناصر متعددة  - 3   
العناصر إلیھ لإضافةیستعمل نموذج فارغ  - 4  

النماذج نشاءلأیمكن استعمال معالج النماذج  ---  

 انشاء نموذج بسیط

یمكن عرض البیانات وتعدیلھا والعمل على  : طریقة عرض تخطیط النموذج
 السجلات والتعدیل على مخطط النموذج .

 layout view :  عرض التخطیط
یمكن مشاھدة البیانات اثناء تغیر التصمیم والتحكم في حجم حقول النموذج وتنسیق 

 وتحسین النموذج . 
  form view : عرض النموذج 

b[a-c]d : bad, bbd, bcd, bdd 
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 یل البیانات وفرزھا وتصفیتھا .یمكن إضافة او حذف سجلات وكذلك تعد
  design view :عرض تصمیم النموذج 

یة یمكن تعدیل تصمیم النموذج كاملا وكذلك تغیر خصائص النموذج دون رؤ
 البیانات.

 
--------------- ----------------- ------------------ -------------- ---------- 

لعمل على السجلات :التنقل من حقل إلى اخٔر في النموذج وا   

في عرض النموذج  navigation bar من خلال شریط التمریر    

جدید او / مجموعة السجلات / خلال الصفحة الرئیسیة العمل على السجلات من 
 حفظ او حذف

 
 

 
  styles :الانماط الجاھزة 

 واختر التنسیق المناسبتنسیق تلقائي / تنسیق / أدوات تخطیط النموذج افتح 
 

 ذج فارغ :نمو
 نموذج فارغ/ مجموعة نماذج / تبویب انشاء 

 
 إضافة صورة الى النموذج :

 شعار/  مجموعة عناصر التحكم /تنسیق 
 

 إضافة تاریخ الى النموذج : 
 تاریخ ووقت/ مجموعة عناصر التحكم / تنسق 

 
 طریقة عرض التخطیط : –فرز السجلات في النماذج 

 المراد فرزة ثم اختر فرز تصاعدي او تنازلي  انقر زر الفارة الأیمن فوق الحقل
 امر الفرز / ثم مجموعة فرز وتصفیة / تبویب الصفحة الرئیسیة  او

ملیات مسح كافة ع/ ثم فرز وتصفیة/ ثم الصفحة الرئیسیة تبویب : لإلغاء الفرز
 الفرز

 
 ادراج ارقام الصفحات :

 افتح عرض تصمیم النموذج 
 ام الصفحاتارق/  تصمیم/ أدوات التصمیم 
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 المحاضرة العاشرة الاكسس
 

یستخدم التقاریر لعرض معلومات قاعدة البیانات على شكل تعریف التقاریر : 
تقاریر حیث یمكن معاینتھا قبل الطباعة وطباعتھا على الورق المطبوع ، ولا یمكن 

 التعدیل على البیانات التي في التقریر او أضافت بیانات الیة
 

 انشاء تقریر مبسط : 
/ انقر فوق  reportsومن تقریر مجموعة التقاریر/ createمن تبویب انشاء

 reportتقریر 
 

 :  report wizardانشاء تقریر باستخدام معالج التقاریر 
 التقاریر  الجمع/ مجموعة التقاریر / انشاء 

 
 طرق عرض التقاریر :

  viewsثم مجموعة / تبویب الصفحة الرئیسیة من  -
 مشاھدة البیانات أثناء تغییر تصمیم وحجم العناصر                                          طریقة عرض التخطیط:  - 

 وتحسین مظھر التقریر وتعدیل الھوامش 
 مشاھدة البیانات وفرزھا وتصفیتھا طریقة عرض التقریر:  - 
 التحكم في بنیة التقریرطریقة عرض تصمیم التقریر:  -
 یبین المظھر النھائي للتقریر عند طباعتھطریقة معاینة قبل الطباعة:  - 
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 المحاضرة الحادیة عشر ...الانترنت والاتصالات
 

:مفاھیم عامة  

ھو نظام عالمي من الشبكات المتصلة فیما بینھا والتي تعمل وفق الانترنت : 
تخدمین ومن اجل تبادل لخدمة ملایین المس TCP/IP مجموعة بروتوكولات

شبكة الشبكات المؤلفة من ملایین الشبكات الخاصة والعامة المعلومات. وھو 
 والاكادیمیة والتجاریة والحكومیة . 

مرتبطة فیما  ھو نظام مؤلف من وثائق نصیة تشعبیة الشبكة العالمیة العنكبوتیة :
. بینھا یتم الوصول إلیھا عبر الانترنت  hypertext   

باط التشعبي :الارت  hyperlink 
ھو مرجع یشیر إلى صفحة او وثیقة ویشكل طریقة للربط بین صفحات الویب حیث 

. انٔھا تظھر على شكل نص ملون ومسطر   
 

ترونیا عبر ھو طریقة ارسال واستقبال الرسائل الرقمیة الكالبرید الالكتروني: 
. عالمال أنحاءترنت وعلى مستوى جمیع خطوط الاتصال لشبكة الان   

ھو مجموعة صفحات ویب تابعة لجھة معینة حیث تكون مترابطة فیما موقع الویب: 
. بینھا من خلال الارتباطات التشعبیة، وقد تحتوي على شتى انواع البیانات  

یمكن للمستخدم تغیر الصفحة الرئیسیة الخاصة ببرنامج المتصفح من خلال 
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internet explorer  إعداداتھ حیث من برنامج  
/ وھناك تكون  internet optionsالعنصر / ثم   toolsنذھب الي قائمة أدوات 

 اول صفحة تظھر لدیة عند تشغیل برنامج متصفح الانترنت والاتصال بالأنترنت
 

ھو بروتكول نقل النصوص التشعبیة :   httpبروتكول نقل النصوص التشعبیة 
المعلومات او صفحات  وھو عبارة عن مجموعة قواعد وضوابط تستخدم لتبادل

 الویب بین الحواسیب عبر الانترنت.
 :   home pageصفحة البدایة 

ھو البروتكول المستخدم في نقل الملفات بین الحواسیب عبر :  ftpبروتكول  •
 الشبكة .

ھو عملیة ارسال البیانات او الملفات من الحاسب :  downloadالتحمیل  •
 العمیل .الخادم البعید الى حاسب المستخدم او 

 عملیة ارسال البیانات من حاسب المستخدم الي خادم بعید.:uploadالرفع  •
 

ھي لغة البرمجة المستخدمة في كتابة صفحات الویب لنشرھا علي :  htmlلغة 
 .الانترنت

 : cookiesالكعكات 
تلقائیا من قبل برنامج ھو ملف نصي خاص یتم أنشأوه :  cookieالكعكة 

 نھ في حاسب المستخدمترنت وتخزیمتصفح الای
ھو مكان في القرص الصلب یتم استخدامھ لتخزین  :  cacheالمخبأ 

 .صفحات الویب التي تم زیارتھا مؤخرا 
 

 أدوات الاتصال بالأنترنت :
ھو عبارة عن جھاز یتصل بالحاسب من جھة وبخط :  modemمودم 

 الھاتف من جھة اخري .
 

 طرق التواصل عبر الانترنت :
ھي مجموعة من الأسماء وعناوین البرید الالكتروني یتم بریدیة : القوائم ال

 استخدامھا من قبل فرد او مؤسسو لارسال رسالة الى مجموعة مستفیدین .
 

لوحة إعلانیة حاسوبیة تحتوي على رسائل في موضوعات اللوحات الإخباریة : 
 لیھا.ل والاجابة عمختلفة حیث یمكن للمشاركین التنقل بین الرسائل لقراءة ھذه الرسائ

 
لالتقاء المستخدمین غرف مجازیة على شبكة الانترنت غرف المحادثة او الدردشة : 

 من جمیع انحاء العالم ( كتابة ) مباشر مع بعضھم حول مواضع مشتركة . 
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تتمتع بالقدرة على معرفة اذا كان المراد الاتصال بھ متصل المراسلة الفوریة : 

 مباشر بشكل فوري .بالأنترنت للتراسل معھ 
 

ھي عبارة عن نوع من مواقع الانترنت حیث تكون كصحیفة المدونات الالكترونیة : 
 مصغرة یحرر فیھا مدون او اكثر وتكون منشورة علي الانترنت .

 
 : web browserمستعرض او متصفح الویب 

 ھي برامج تمكن المستخدم من الوصول الى مواقع الانترنت وعرض محتواه .
 

 قة فتح متصفح الانترنت : طری
  internet explorer/ ثم  all programsثم /   startنفتح القائمة ابدا 

  
 
 
 
 

 المحاضرة الثانیة عشر 
 

 : historyالمحفوضات 
ھي عبارة عن مجلد على القرص الصلب یحتوي على وصلات 

shortcuts . إلى الصفحات التي زرناھا قبل فترة محددة 
 

ثم اختیار الانترنت وداخل /  من قائمة الأدواتمحفوضات : یمكن إدارة ال
  browsing historyالقسم / التبویب عام 

 
 :  favoritesالمفضلة 

 shortcutsعبارة عن مجلد على القرص الصلب یحتوي على وصلات 
 إلى الصفحات التي نرید الرجوع لھا حقا .

 
 الاعتبارات الأمنیة :

اقة إلكترونیة للتثبت من الھویة عند التسوق اؤ أجراء ھي بط الشھادات الرقمیة :
معاملات أخرى على الانترنت. تقوم ھیئة مستقلة، معترف بھا وموثوقة بإصدار 

  ھذه الشھادات لأثبات انٔ المدعي ھو بالضبط َمن یدعي بان یكون .

ھوعملیة تحویل البیانات من صیغة مفھومة إلى صیغة غیر مقروءة التشفیر : 
ھومة. تستعمل لنقل البیانات الحساسة على الشبكة بطریقة امٓنة .ومف  
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فك التشفیر :ھي العملیة العكسیة للتشفیر حیث یتم تحویل البیانات المشفرة غیر 
 المقروءة (الناتجة عن التشفیر) إلى صیغتھا الاصلیة (النص الأصلي ) .

نترنت لالمستخدمي ا أمنیةتسبب مشاكل  أنواعالفیروسات : وھي برمجیات من عدة 
یمكن الحمایة منھا من خلال : ،والحاسبات عموما :  

تنصیب برنامج مضاد للفیروسات مع تحدیثھ دائما    -  
عدم تحمیل ائ شيء من مواقع غیر موثوقة، والانتباه للرسائل البریدیة المشبوھة  -

. وذات المرفقات الخطیر  
 

 الاحتیال على الانترنت : 
واع الخدع اؤ الحیل التي تستخدم خدمة اؤ اكٔثر من خدمات ھو اي نوع من انٔ

الانترنت، كغرف المحادثة اؤ البرید الالكتروني اؤ ائ موقع ویب من اجٔل توجیھ 
. نداءات خادعة إلى ضحایا محتملین على الانترنت   

 

 

 

اقع امٓنة  تاكٔد من عناوین المواقع (البنوك) التي تتعامل معھا، تعامل مع موالحامیة : 
 .https تستعمل     

 
وھي مجموعة من البرامج التي تلحق الاضرار بأجھزة الحاسوب البرامج الضارة : 

دون علم المستخدم اؤ رغبتھ .المتصلة بشبكة الانترنت   

ھي برامج حاسوبیة تثبت خلسة على اجٔھزة الحاسوب للتجسس برامج التجسس : 
سلوك المستخدمین وتجمع مختلف  على المستخدمین ، وتراقب ھذه البرامج

  المعلومات الشخصیة
یمكن لھذه البرامج انٔ تسیطر على الحاسوب وتتحكم بھ وتقوم بعدة مھام مثل 

 تركیب برامج إضافیة .
 

 اعدادات حمایة الاسرة بالمتصفح : 
یمكن استخدام ھذه الاعدادات للمساعدة في حمایة الاطفال من محتویات الانترنت 

ھو ظاھر في الصورة لطریقة اعداد الحمایة . الضارة كما   

 مجھود شخصي من اعداد
	                               		hema ،  عبدالرحمن

@hemapic  , @d7om111 


