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 ِٓ اٌىزبة الدؼزّذ ٚ٘زا ٚلذ لّذ في رٍخ١ـ ٘زٖ الدبدٖ ٘زا الدٍخـأمغ ثين أ٠ذ٠ىُ  ٠غؼذٟٔ أْ ٚأخٛارٟ  أخٛأٟ

١ٌٚزُ اٌٛفٛي الى الذذف اٌزٞ ٔغؼٝ ٌٗ جم١ؼبً ٘ٛ إٌغبػ   خزقبس اٌٛلذلإ١ِٚغ ِٕٗ ٚرٌه ١ٌغزف١ذ الجعزٙبد إ

ثأرْ الله 

فأْ افجذ فٙٛ ِٓ الله ٚأْ اخيأد فٙٛ ِٕٟ ِٚٓ اٌؾ١يبْ  أخٛأٟ ٚأخٛارٟ 

 

 

 الغريب الذمري / الطالب أخوكم
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( اٌفقً الأٚي ) 

أعبع١بد رم١ٕخ الدؼٍِٛبد 
Principles of Information Technology 

 

ِبٌزٞ رغؼٝ ٌٗ ِبدح الحبعت الألي ؟  : 1ط

رَؼ٠ ا٠ُ رط٣ٞو ٜٓبهاد اُطلاة ك٢ أٍزقلاّ اُؾبٍٞة ٝرْـ٤ِٚ ًٔب رَؼ٠ أُبكح ا٠ُ ر٤ٌٖٔ : 1ط

 (ئًََ) ٝاُغلاٍٝ الأًزو٤ٗٝٚ  (ٝٝهك) ٖٓ ئعبكح رْـ٤َ ًَ ٖٓ ثوآظ ٓؼبُظ اُٖ٘ٞٓ اُطبُت 

ٝرٖلؼ الأٗزوٗذ ٝاُزٞإَ ػجو  اُجو٣ل  (ثٞهث٣ٞ٘ذ ) ٣ٚ ٝاُؼوٝٗ اُزول٣ْ( ئًٌَ )ٝهٞاػل اُج٤بٗبد 

 0الأًزو٢ٗٝ ًٔب ٣ْزَٔ أُووه ػ٠ِ ٝؽلٙ فبٕٚ ثبُزؼبَٓ ٓغ أٗظٔخ اُزؼ٤ِْ الأًزو٢ٗٝ ٝاُزؼ٤ِْ ػٖ ثؼل

ِبٟ٘ ا٘ذاف ِبدح الحبعت الألي ؟  : 2ط

:  2ط

  0اُزؼبَٓ ٓغ اُؾبٍجبد اُْق٤ٖخ ٝاُٞؽلاد اُطوك٤ٚ ُِْجٌبد  

 0ائق ٗظْ رْـ٤َ اُؾبٍت ٝٗظْ ئكاهح أُِلبد اُزؼوف ػ٠ِ ٝظ  

 ٚ0أٍزقلاّ ثوآظ ٓؾوه اُٖ٘ٞٓ ٝاُغلاٍٝ الأًزو٤ٗٝٚ ٝهٞاػل اُج٤بٗبد ك٢ الأؿواٗ اُزؼ٤ٔ٤ِ 

  0ك٢ اُؼوٝٗ اُزول٤ٔ٣ٚ  (ثٞهث٣ٞ٘ذ ) رطج٤ن ثوآظ  

  0اُزٞإَ ثاٍزقلاّ فلٓبد الأٗزوٗذ ٝاُجو٣ل الأًزو٢ٗٝ  

 0ًبد اُجؾش ك٢ عٔغ أُؼِٞٓبد أٍزقلاّ ّجٌبد أُؼِٞٓبد ٝٓؾو  

  0اُزؼوف ػ٠ِ أٗظٔخ اُزؼِْ الأًزو٢ٗٝ ك٢ اُزؼ٤ِْ ػٖ ثؼل  

  َٔ0رول٣و أ٤ٔٛخ ئعبكح ٜٓبهاد اُؾبٍت ك٢ ع٤ٔغ ٤ٓبك٣ٖ اُؾ٤بٙ ٝر٤ٔ٘زٜب ُِزأ٤َٛ َُٞم اُؼ  

  0أُؾبكظخ ػ٠ِ اُغٞاٗت اُوب٤ٗٞٗٚ ٝألأ٤٘ٓٚ أُزؼِوٚ ثاٍزقلاّ أعٜيح اُؾبٍت  
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وش ٔجزٖ ربسيخ١ٗ ٌٍؾبعت ؟  أر: 3ط

ّ ٢ٛ اُلزوٙ اُقبٕٚ ثٞلاكح أعٜيح اُؾبٍٞة 1950ّ ا٠ُ  ٣1930ٌٖٔ ئػزجبه اُلزوٙ ٖٓ : 3ط

الأًزو٤ٗٝخ أٓب ٓبهجِٜب ك٢ٜ رقٔ الاعٜيح ا٤ٌُٔب٤ٌ٤ٗخ كؼ٠ِ ٍج٤َ أُضبٍ ٣ؼزجو عٜبى ٓبهى 

MARK11  ٛل ْٓزوى ث٤ٖ اُجؾو٣ٚ ٖٓ أعٜيح اُؾبٍٞة الأ٠ُٝ اٌُزو٤ٌٓٝب٢ٌ٤ٗ ٝاُز٢ رْ ث٘بئٜب ًظ

ٝرْ ر٘ل٤نٙ ًْٔوٝع ثغبٓؼخ ٛبهكبهك أٓب أٍٝ عٜبى ؽبٍت ئٌُزو٢ٗٝ ثبٌُبَٓ   IBMالأٓو٤ٌ٣خ ّٝوًخ 

أٗجٞثخ  18000ّ ٝهل رْ أٍزقلاّ ك٢ ر٣ٌٞ٘ٚ 1946ؽ٤ش أًزَٔ ث٘بؤٙ ػبّ  ENIACكٜٞ ئ٤٘٣بى 

 VACUUM TUBE 0ٓلوؿٚ 

ِبٟ٘ أع١بي الحبعٛة ؟  : 4ط

:  ١ فَٔخ أع٤بٍ ٢ٛٝ أع٤بٍ اُؾبٍٞة ٙ: 4ط

 ٍٝٝرز٤ٔي أعٜيرٚ ثبُؾغْ اٌُج٤و ؽ٤ش رَزقلّ أٗبث٤ت ( : ّ 1959 –ّ 1950)  اُغ٤َ الأ

اُزلو٣ؾ ك٢ ر٣ٌٞ٘ٚ ٝثبُزب٢ُ رٖله رِي الأعٜيح ؽواهٙ ًج٤وٙ ٝرؾزبط ا٠ُ رجو٣ل ػِٔبً ثإ رِي 

  0الأعٜيح ٓقٖٖٚ لأٍزقلآبد أُزق٤ٖٖٖ ثبُْوًبد اٌُجوٟ 

 ؽ٤ش ٣َزقلّ اُزواٗيٍزٞه ثللاً ٖٓ أٗبث٤ت اُزلو٣ؾ ( : ّ 1965 –ّ 1959)  اُغ٤َ اُضب٢ٗ

ٓٔبٍبْٛ ك٢ اُزو٤َِ ٖٓ ؽغْ الأعٜيح ٝاُزٌِلٚ ُٜٝنا اَُجت ٌٖٓ اًضو اُْوًبد اُٖـ٤وٙ 

ٝ  COBOL) ٝأُزٍٞطٚ ٖٓ أٓزلاًٚ ًٔب رٌٖٔ أُزقٖٖٕٞ ٖٓ ثوٓغزٚ ثِـز٤ٖ ٛٔب 

FORTRAN 0  

 ٣ٝز٤ٔي ٛنا اُغ٤َ ثاٍزقلاّ اُلٝائو أُزٌبِٓٚ ( : ّ 1975 –ّ 1965: )  اُغ٤َ اُضبُش

INTEgRATED CIRCUIT  ٝثنُي إٔجؼ اُؾبٍٞة إٔـو ؽغٔبً ٓٔب ٍجن ٝأهَ رٌِلخ

  SOFTWARE PACKAgES  0 ًٔب ظٜود اُؾيّ اُجوٓغ٤ٚ اُغبٛيٙ 

 ٝٛنا اُغ٤َ ر٤ٔي ثظٜٞه أعٜيح اُؾبٍت اُله٤وٚ ( : ّ 1985 –ّ 1975: )  اُغ٤َ اُواثغ

MICRO-COMPUTERS  ٙٝهل رْ رو٤ًت ع٤ٔغ ٌٓٞٗبد اُؾبٍت ك٢ ُٞؽخ رؾٌْ ٝاؽل

  0ٜٝٓ٘ب ثلأد ّجٌبد اُؾبٍت ثبُظٜٞه 

 ٌٓٝهل ّٜل ٛنا اُغ٤َ ظٜٞه ألاد اُؾبٍت أُؾُٔٞخ ( : ؽز٠ الإٔ  –ّ 1985: )  اُغ٤َ اُقب

أُزؼلكٙ ثؾغْ اٌُق ًٔب ٣ز٤ٔي ٛنا اُغ٤َ ثبُزؾَٖ اٌُج٤و ك٢ اُولهٙ اُزقي٤٘٣خ ٝظٜٞه اٍُٞبئٜ 

  0ٝاُٞاهغ اُزق٢ِ٤ 
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ِبٟ٘ أٔٛاع الحبعٛة ؟  : 4ط

:  أٗٞاع اُؾبٍٞة ٢ٛ ٍزخ أٗٞاع ٢ٛٝ : 4ط

 ٣ٝز٤ٔي ثبُؾغْ اٌُج٤و ٝاُولهٙ اُلبئوٚ ٝاَُوػخ ػ٠ِ أُؼبُغخ ٝئٌٓب٤ٗخ هثٜ :  اُؾبٍٞة اُؼٔلام

ا اُؾبٍٞة ُلٟ ثبُٔئبد ٖٓ اُٞؽلاد اُطوك٤خ ٝاُن١ ٣ؼ٤جٚ اُزٌِلخ اُجبٛظخ علاً ٣َٝزقلّ ٛن

  0ّوًخ أهآٌٞا اَُؼٞك٣ٚ ك٢  ػ٤ِٔبد اُز٘و٤ت ػٖ اُجزوٍٝ 

 اُؾبٍٞة اُْبئغ الأٍزقلاّ ك٢ اُغبٓؼبد ّٝوًبد اُط٤وإ ٝالأرٖبلاد :  اُؾبٍٞة اٌُج٤و ٞٛٝ

٣ٌٖٝٔ هثطخ ثبُؼل٣ل ٖٓ اُٞؽلاد اُطوك٤خ ٝاُن١ ػٖ ٛو٣ن ٗظبّ رْـ٤َ أُْبهًٚ ك٢ اُٞهذ 

Timesharing  ٌُٔ ٌٖٔرقلّ اُٞؽلاد اُطوك٤ٚ ٖٓ فلاٍ اُلزوٙ اُي٤٘ٓخ أُقٖٖٚ ُٚ ٖٓ ٣ٝ

  0اُزؼبَٓ ٓغ اُؾبٍٞة ًٝأٗٚ ٓقٖٔ لأٍزقلآٚ كوٜ 

 ٍٜٞإٔجؼ ٛنا اُ٘ٞع ٜٓٔلاً لإٔ اُؾبٍٞة اُله٤ن إجؼ مٝ هلهٙ كبئوخ رٞاى١ :  اُؾبٍٞة أُز

  0اُؾبٍٞة أُزٍٜٞ 

 ٢ٕ ٝٛنا اُؾبٍٞة ٣ؼوف ثبُؾبٍٞة اُْـ:  اُؾبٍٞة اُله٤نPersonal computer   ٞٛٝ

ٓ٘زْو الأٍزقلاّ ؽ٤ش إٔجؼ ٍو٣ؼبً ك٢ هلهاد أُؼبُغخ ًٝج٤واً ك٢ هلهاد اُزقي٣ٖ ٝٛٞ ٣أر٢ 

ٝاُؾبٍٞة  Laptopٝاُؾبٍٞة أُؾٍٔٞ  Desktopثؼلح أٌّبٍ ٓضَ اُؾبٍٞة أٌُزج٢ 

  Palm  0اُغ٤ج٢ أٝ اٌُل٢ 

 َٔٓغ ّقٔ ٝاؽل كوٜ ٌُٝ٘ٚ أهٟٞ ٝٛٞ ٣ْجٚ اُؾبٍٞة اُله٤ن ٖٓ ؽ٤ش رؼبّ:  ٓؾطبد اُؼ ُٚ

ٓ٘ٚ ٖٓ ٗبؽ٤خ هلهح أُؼبُظ ٝاَُؼٚ اُزقي٤٘٣خ ُِناًوٙ ُٝل٣ٚ اُولهٙ اُلبئوٚ ػ٠ِ اُزؼبَٓ ٓغ 

  0اُوٍّٞ ٝاُن١ أكٟ ا٠ُ رل٤ِٚٚ ٖٓ هجَ اُؼِٔبء أُٜ٘ل٤ٍٖ ك٢ رطج٤وبرْٜ 

 ٌْ٣َٝزقلّ ٛنا اُؾبٍٞة ك٢ رطج٤وبد :  ؽبٍٞة اُزؾReal time هف ٝؽ٤ش ٣ٞعل ك٢ ؽ

اُزؾٌْ ثٔؾطبد اٌُٜوثبء ٝٓؾطبد رٌو٣و اُجزوٍٝ ٝؿوف أُواهجٚ ُٔؾطبد رْـ٤َ اُوطبهاد 

  0ٓغ الأفطبء اُز٢ ر٘زظ أص٘بء اُؼَٔ ٝاُؼَٔ ػ٠ِ ئٕلاؽٜب ُٝٚ اُولهٙ ػ٠ِ اُزؼبَٓ 
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  ِبٟ٘ الأعٙضح اٌشئ١غ١ٗ ٌٍؾبعٛة ؟: 5ً

:  5ط

٣ٝوٖل ثٜب الأعياء اُز٢ ٣ٌٖٔ َُٜٔب  ٢ٛٝHardware اُز٢ ٣طِن ػ٤ِٜب :  أُؼلاد أٝ اُؼزبك     

:  ٝهؤ٣زٜب ٝرزٌٕٞ أُؼلاد ٓٔب٢ِ٣ 

 ٝرؼزجو ٛنٙ اُٞؽلٙ اُؼوَ أُلثو ُِؾبٍٞة ٝاُز٢ روّٞ ك٢ ٓؼبُغخ :  ٝؽلح أُؼبُغخ أُوًي٣خ

اُج٤بٗبد ًٝنُي ئعواء اُؼ٤ِٔبد اُؾَبث٤خ ٝأُ٘طو٤خ ٝرقزِق أُؼبُغبد ؽَت اَُوػٚ أٝ 

ٝاُغ٤غب٤ٛوري   MHZؽ٤ش روبً ثب٤ُٔؼب٤ٛوري   Hzٙ ثٞؽلاد اُزوكك اُولهٙ ٝروبً اَُوع

GHZ 0 

 ٙ٢ٛٝ ػجبهح ػٖ ٓغٔٞػخ ٖٓ اُلٝائو الأًزو٤ٗٝخ اُز٢ رَزقلّ ك٢ ؽلع اُج٤بٗبد :  ٝؽلح اُناًو

 : ٣ٝٞعل ٖٓ ٛنٙ اُناًوٙ ٗٞػبٕ ٝٛٔب  CPUٝاُجوآظ اُز٢ رزؼبَٓ ٓؼٜب ٝؽلح أُؼبُغخ 

هّٞ ك٢ الأؽزلبظ ثج٤بٗبد اُؾبٍت ثٌَْ ٓإهذ أص٘بء ػَٔ ٝد:  ماًوح إٍُٞٞ اُؼْٞائ٢ -

ثوآظ ٝٝهذ رْـ٤َ اُؾبٍٞة ٝرلول ٓؾز٣ٞبرٜب ػ٘ل أٗوطبع اُز٤به اٌُٜوثبئ٢ أٝ هلَ 

  0اُغٜبى 

ٝٛنٙ اُناًوٙ رؾزلع ثج٤بٗبرٜب اُقبٕٚ ثبُزْـ٤َ ٝلارلول ٓؾز٣ٞبرٜب :  ماًوح اُوواءٙ كوٜ -

  0ػ٘ل أٗوطبع اُز٤به اٌُٜوثبئ٢ 

ِبٟ٘ ٚؽذاد الأدخبي في الحبعٛة ؟  : 6ط 

٢ٛٝ اُٞؽلاد اُقبٕٚ ثاكفبٍ اُج٤بٗبد ثٌبكخ ٕٞهٛب ا٠ُ اُؾبٍٞة ٢ٛٝ رأر٢ ثأٌّبٍ ٓقزِلٚ : 6ط

:  ؽَت ٗٞػ٤خ اُج٤بٗبد ٢ٛٝ 

  ٙ0ٝٛٞ ٣زْ اُٚـٜ ثبُلأهٙ ػ٠ِ الأ٣وٞٗٚ أُطِٞثٚ لأٗغبى ٜٓٔٚ ٓب : اُلأه  

 0كهاط اُؾوٝف ٝاُوٓٞى ٢ٛٝ اُز٢ ٣زْ ػٖ ٛو٣وٜب ئ:  ُٞؽخ أُلبر٤ؼ  

  ٢ٛٝ ٣زْ ٖٓ فلاُٜب أكفبٍ اُٖٞهٙ ا٠ُ اُؾبٍٞة ٝرَزقلّ ك٢ ػ٤ِٔبد أُؾبكصخ ػٖ : اٌُب٤ٓوا

  0ؽ٤ش رظٜو اُٖٞهٙ ُِٔزؾلس ثبُطوف الأفو ٛو٣ن الأٗزوٗذ 

  ٚ٢ٛٝ0 ٖٓ فلاُٜب أكهاط ٕٞهٙ أٝ ٝص٤وخ ك٢ عٜبى اُؾبٍٞة  :أُبٍؾٚ اُٚٞئ٤  

 فلّ ك٢ أعٜيح اُٖواف الأ٢ُ ٝروّٞ ك٢ ٌُٔ اُْبّٚ ُطِت ّئ ٢ٛٝ رَذ:  اُِٞؽٚ ا٤َُِٔخ 

 0ٝرَزقلّ ك٢ أُؼبَٓ ٝأُقزجواد :  الأكلاّ اُٚٞئ٤خ  

 ٚ0ٝرَزقلّ ك٢ اُزٞع٤ٚ ٗؾٞ اُٜلف ك٢ الأُؼبة :  ػٖب اُزٞع٤ 
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ِبٟ٘ ٚؽذاد الأخشاط في الحبعت الألي ؟  : 7ط

اُؾبٍٞة ٝرأر٢ ثأٌّبٍ ٓقزِٚ ؽَت ٗٞػ٤خ  ٢ٛٝ اُقبٕٚ ثافواط اُج٤بٗبد ثٌبكخ ٕٞهٛب ا٠ُ: 7ط

:  اُج٤بٗبد اُز٢ رزؼبَٓ ٓؼٜب ٢ٛٝ ػ٠ِ اُ٘ؾٞ اُزب٢ُ 

 ٢ٛٝ ٖٓ أكٝاد الأفواط أُٜٔٚ ٝاُز٢ ٖٓ فلاُٜب ػوٗ :  ٝؽلاد اُؼوٗ أُوئ٤خ ُِْبّبد

  0أُِلبد ا٤ُٖ٘خ ٝاُٖٞه 

  ٝأُِلبد ٢ٛٝ ٢ٛٝ اُز٢ ٣زْ ٖٓ فلاُٜب اُؾٍٖٞ ػ٠ِ َٗقخ ٝههخ ٖٓ اُٖ٘ٞٓ : اُطبثؼبد

 : رأر٢ أ٣ٚبُ ثزو٤٘بد ٓزؼلكٙ ٓضَ 

ٝرؼزجو ٛنٙ اُطبثؼخ أًضو ٝٙٞؽبً ٝالأٍوع ٛجبػخ ٌُٖٝ الأؿ٠ِ   : Laserٛبثؼخ ا٤ُِيه  -

ًً   0صٔ٘ب 

  0ٝرؼزجو ٛنٙ اُطبثؼخ أهَ ٝٙٞؽبً ٝالأهَ رٌِلخ :   Dot Matrix:  اُطبثؼخ اُ٘وط٤خ  -

 ٍْآَ ٓغ اُقوائٜ ٝاُوٍّٞ اُٜ٘ل٤ٍخ ٣ٌٝضو ٝرؼزجو ٖٓ أكٝاد الأفواط ٝرزغ:  أعٜيح اُو

ٝرَزقلّ ُطجبػخ هٍٞٓبد ر٤ٖ٘غ أٍزقلآٜب ك٢ أٌُبرت اُٜ٘ل٤ٍٚ أُؼٔبه٣ٚ ُطجبػخ اُقوائٜ 

  0الألاد 

 ٚٝٛنٙ ٖٓ أكٝاد الأفواط ٝاُز٢ رزؼبَٓ ٓغ اُٖٞد ٝرأر٢ ثأٌّبٍ :  أَُبػبد ٝاُ٘ظْ اُٖٞر٤

  0ػل٣لٙ ٝٓز٘ٞػٚ 

 ٖاٍٞة ػ٠ِ صلاصخ أٗٞاع ٖٓ ٓؾوًبد الأهوآ ٢ٛٝ ٣ؾز١ٞ اُؼ:  أكٝاد اُزقي٣ : 

٣ز٤ٔي ثولهرٚ اُزقي٤٘٣خ اُٜبئِٚ ٣ٝز٤ٔي أ٣ٚبً ثبَُوػٚ ك٢ اُؾٍٖٞ : اُووٓ اُِٖت  -

  0ػ٠ِ اُج٤بٗبد أُقيٗٚ ؽ٤ش ٣وبً ىٖٓ الأٍزغبثٚ ثاعياء ٖٓ الأُق ٖٓ اُضب٤ٗخ 

د هلهح رقي٣ٖ ٝٛٞ ػجبهح ػٖ أهوآ ٕـ٤وٙ اُؾغْ ٝفل٤لخ اُٞىٕ ما: اُووٓ أُوٕ  -

٤ٓغبثب٣ذ ٝرَزقلّ ػبكح ُؾلع اُٞصبئن ا٤ُٖ٘خ ٝهل رْ الأٍزؼبٙٚ ػٜ٘ب  1.4ٓؾلكٙ رجِؾ 

  ٤ٓ0غبثب٣ذ  ٢ٛٝ512 ماد هلهاد رقي٤٘٣خ ًج٤وٙ رجلأ ٖٓ ثبُناًوٙ اُللا٤ّٚ 

رز٤ٔي الأهوآ اُجلاٍز٤ٌ٤خ ثٞعٞك ٛجوخ لآؼٚ ػبًَٚ ُِٚٞء : الأٍطٞاٗٚ أُلٓغٚ  -

ثَُٜٞٚ ٣ٝزْ رقي٣ٖ اُج٤بٗبد ػ٤ِٜب ثأٍزقلاّ أّؼخ ا٤ُِيه ٝرَٖ ٣ٌٖٝٔ ؽِٜٔب ٝٗوِٜب 

لأًضو ٖٓ  ٤ٓDVDغبثب٣ذ ٝرَٖ اَُؼٚ اُزقي٤٘٣خ لأهوآ 750ٍؼزٜب اُزقي٤٘٣خ ا٠ُ 

  0أهثؼٚ ع٤غبثب٣ذ 

  0ؽ٤ش ٣زْ رقي٣ٖ ٤ًٔبد ًج٤وٙ ػ٠ِ اعٜيح اُزقي٣ٖ 
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الى وُ رٕمغُ أٔٛاع اٌبراِظ ِٚبٟ٘ ؟  :  8ط

:  ع اُجوآظ ا٠ُ ٗٞػ٤ٖ ٝٛٔب ر٘وَْ أٗٞا: 8ط

  َثوآظ فبٕٚ ثأٗظٔخ اُزْـ٤ :Operating Systems   : َ٢ٛٝ اُجوآظ اُقبٕٚ ثْزـ٤

اُؾبٍٞة ٝئكاهح اُجوآظ ٝاُزطج٤وبد ؽ٤ش ٣جبع اُغٜبى ٝٛٞ ٓؾَٔ ثجوآظ اُزْـ٤َ ُزٌٖٔ 

ًٔب إٔ ٣ٝ٘لٝى (   Windows) أَُزقلّ ثاٍزؼٔبُٚ ٓجبّوٙ ٖٝٓ أٓضِخ ٗظْ اُزْـ٤َ ٗظبّ 

  0ٝاُز٢ رأر٢ ٓغ ٗظبّ اُزْـ٤َ اُجوآظ أَُبػلٙ ٓضَ اُجوآظ اُقبٕٚ ث٤ٖبٗٚ الأهوآ 

  اُجوآظ اُزطج٤و٤خ :Application Programs   ّٝٛنٙ اُجوآظ اُز٢ ٣َزل٤ل ٜٓ٘ب أَُزقل

ٝرؾز١ٞ ثوآظ أٝك٤ٌ ػ٠ِ  ( Office) ثٌَْ ٓجبّو ك٢ ؽ٤برٚ اُؼ٤ِٔٚ ٓضَ ثوآظ أٝك٤ٌ 

اُظ اُٖ٘ٞٓ ٝاُغلاٍٝ الأًزو٤ٗٝٚ ٝاُؼوٝٗ اُزول٤ٔ٣ٚ ٝؿ٤وٛب ًٔب إٔ ٛ٘بى ثوآظ ثوٗبٓظ ٓغ

ٝاُز٢ ٣وّٞ ػٖ  (  Net) ٝاُلٝد ٗذ  ( VB) فبٕٚ ثِـبد اُجوٓغٚ ٓضَ ُـخ ه٤غٍٞ ث٤َ٤ي 

  0ٛو٣وٜب أُجوٓظ رطج٤ن اُجوآظ 

ِبٟ٘ اٌٛظبئف اٌشئ١غ١ٗ ٌٕظبَ اٌزؾغ١ً ؟  : 9ط

ٗظبّ اُزْـ٤َ ك٢ ًٜٞٗب ؽِوخ َٕٝ ٓبث٤ٖ أَُزقلّ ٝعٜبى اُؾبٍت رزٔضَ اُٞظ٤لخ اُوئ٤َ٤ٚ ٍ: 9ط

:  ٝرٌٕٞ ٝٙبئلٜب ػ٠ِ اُ٘ؾٞ اُزب٢ُ 

  ٣وّٞ ك٢ ػ٤ِٔخ اُزؾٌْ ك٢ ع٤ٔغ ٌٓٞٗبد اُؾبٍٞة ٣ٝؾبكع ػ٠ِ رَََِ اُٞظبئق اُز٢ ٣ؾزبعٜب

  0أَُزقلّ ٖٓ ثلا٣زٜب ؽز٠ اُٜ٘ب٣ٚ 

 ٕاد ٖٓ اُناًوٙ ثأٗٞاػٜب ٣ٝوّٞ ك٢ اُزؾٌْ ٣وّٞ ك٢ ػوٗ اُ٘زبئظ ػ٠ِ اُْبّٚ ٝأٍزوعبع اُج٤ب

  0ك٢ اُطبثؼٚ 

  0َٓئٍٞٝ ػٖ ع٤ٔغ الأعٜيٙ أُزِٖٚ ثبُؾبٍٞة ٓضَ أُٞكّٝ ٝأُبٍؼ اُٚٞئ٢  

ٓبٛٞ ٗظْ اُزْـ٤َ ا٢ُ أًزَت ّٜوٙ ؽل٣ضبً ؟  : 10ً

  0 ( Linux) ٛٞ ٗظبّ ٤ٌٌُ٘ :  10ط
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ػٙب اٌفشد ثؾىً ٠ِٟٛ ؟  ِبٟ٘ اٌبراِظ اٌزيج١م١خ اٌؾبئؼٗ ٚاٌزٟ ٠زؼبًِ َ: 11ط

:   11ط

 ُٖٓٞ٘ٝمُي ُزؾو٣و اُٞصبئن ٝر٤َ٘وٜب ٝرؼل٣ِٜب ثبلأظبكٚ ٝاُؾنف ٝؽلظٜب صْ :  ٓؼبُغخ ا

  : أٍزوعبػٜب ٝهذ اُؾبعٚ ُٜب 

  ٌٍٝٓ٘ذ هة اُؼبئِٚ ٖٓ ٓواهجخ ٤ٓيا٤ٗزٚ ٝأٍزبم أُبكٙ ٖٓ هٕل كهعبرٚ ٝاُزؼبَٓ :  اُج٤بٗبدعلا

  0ٓؼٜب ثٌَْ ٢ٓٞ٣ أًزو٢ٗٝ 

 ٞ0ٌٓ٘ذ اُجبئغ ٖٓ ؽلع ث٤بٗبد ٓؾز٣ٞبد ٓقيٗٚ ٝأٍزوعبػٜب ٝالأٍزؼلاّ ػٜ٘ب :  اُج٤بٗبداػل ه 

  رَبػل اُطلاة ك٢ ٝٙغ كهٍْٜٝ ك٢ ٌَّ ػوٝٗ ٣ََٜ ٖٓ فلاُٚ :  اُؼوٗ اُزول٢ٔ٣أكٝاد

  0ػوٗ أُؾزٟٞ اُزؼ٢ٔ٤ِ ُِلهً ثٌَْ أًضو كؼب٤ُٚ ٣غنة أٗزجبٙ اُطِجٚ ئا٤ُٜب 

  0ٝٛٞ رول٣ْ اٍُٞبئٜ ًبُٖٞد ٝاُٖٞهٙ ٝٓوبٛغ اُل٤ل٣ٞ :  ٙاٍُٞبئٜ أُزؼلكرطج٤وبد  

وُ ألغبَ اٌؾجىبد ِٚبٟ٘ ؟  : 12ط

:  ٣ٌٖٔ رو٤َْ اُْجٌٚ ؽَت أَُبكٚ ٝاُجؼل ث٤ٖ الأعٜيٙ ا٠ُ ٗٞػ٤ٖ ٝٛٔب :  12ط

٢ٛٝ ػجبهٙ ػٖ ٓغٔٞػٚ ٖٓ الأعٜيٙ أُزِٖٚ ثجؼٜٚب اُجؼ٘ :  ( LAN: ) ّجٌٚ ٓؾ٤ِٚ *       

ٓضَ ٓج٠٘ كوع اُْوًٚ أٝ ٓؼَٔ ٛلاة ك٢ ٤ًِٚ رٌٕٞ ٓٞىػٚ ك٢ ٓ٘طوخ ٓؾلٝكٙ ثٞاٍطخ ًٞاثَ ٝ

 0 (   LAN-Local Area Network) ٣ٝؼجو ػٜ٘ب ثبُِـٚ الأٗغ٤ِي٣ٚ 

٢ٛٝ أ٣ٚبً ٓغٔٞػخ ٖٓ الأعٜيٙ أُزِٖٚ ثؼٜٚب اُجؼ٘ ٌُٖٝ :  (  WAN: ) ّجٌخ ٍٓٞؼٚ *       

ّوًخ ك٢ ٓل٣٘ز٤ٖ ٣ٌٕٝٞ الأرٖبٍ ػجو فطٞٛ ٗظواً ٌُٜٞٗب ٓٞىػٚ ك٢ ٓ٘طوخ ٝاٍؼٚ ٓضَ كوٝع 

اُٜبرق أٝ الأهٔبه اُٖ٘بػ٤ٚ ٣ٝؼزجـــــــــــو ٛـــــــنا اُ٘ـــــــٞع ٓـــــــٖ اُْجٌــــــبد ثبُِـــــٚ 

  0(     MAN-Metropolitan Area Network) الأٗغ٤ِي٣ٚ 
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ّ٘ب ؟  يدىٓ رمغ١ُ الاعٙضٖ ؽغت لزٛس اٌزؼبًِ الى ٔٛػين أروش:  13ط

  0 ( Client- Server) اُؼ٤َٔ ٝاُقبكّ ٛٔب :  13ط

  َاُؼ٤ٔ:  (Client )  : ٣وٖل ثبُؼ٤َٔ اُغٜبى اُؾبٍٞة أُزَٖ ثبُْجٌٚ ٤ٌُٝ ُٚ ٕلاؽ٤بد

  0ثقٖٞٓ اُْجٌٚ ٣ٝوزٖو كٝهٙ ػ٠ِ اُقلٓبد اُز٢ ٣ولٜٓب اُقبكّ 

 ْاُقبكّ أٝ أُِو  : (Server  )  :ؽ٤ش ٣وّٞ ثزي٣ٝل اُْجٌٚ ٣ٝؼزجو اُقبكّ أْٛ أعٜيح اُْجي ٙ

  0ثبُٔٞاهك ٝاُقلٓبد ًٔب ٣وّٞ ثبُزؾٌْ ك٤ٜب 

ِبٟ٘ أٔٛاع خيٛه الأرقبي ؟  : 14ط

:  ُلأرٖبٍ ثبلأٗزوٗذ ػلح ٛوم ٢ٛٝ :  14ط

  ّٝ٣زْ الأرٖبٍ ثبلأٗزوٗذ ػٖ ٛو٣ن فطٞٛ اُٜبرق ٖٓ فلاٍ عٜبى أُٞك (Modem )  ٝاُن١

 0 ( Internet Service Provider – ISP) ٣ٌٕٞ ٓزٖلاً ثٔيٝك فلٓخ الأٗزوٗذ 

ٙ ــٟ هه٢ٔــاٍ ( Analog (ٙ ــــعٜبى ٣وّٞ ك٢ رؾ٣َٞ الأّبهاد اُزٔبص٢ِ٤:  ٝأُٞكّٝ ٛٞ ػجبهٙ ػٖ

 (Digital )  َٓٝثبُؼٌٌ ؽ٤ش ٣زؼبَٓ اُؾبٍٞة ٓغ الأّبهاد اُوه٤ٔٚ ك٢ ؽ٤ٖ فطٞٛ اُٜبرق رزؼب

ٛٞٛ ٍٞة الأرٖبٍ ثجؼٜٚب اُجؼ٘ ػجوؿٓغ الأّبهاد اُزٔبص٤ِ٤ٚ ٝثبُزب٢ُ ٣ٌٖٔ لأعٜيح اُؾب

 0اُٜبرق

  ٝ٣ٌٖٔ أٍزقلاّ الأٗزوٗذ ثبلارٖبٍ ثبُْجٌٚ اُوه٤ٔٚ ُِقلٓٚ أُزٌبِٓٚ ٝمُي ػٖ ٛو٣ن الأٍلاى أ

٤ًِٞثب٣ذ ك٢  512الأهٔبه اُٖ٘بػ٤ٚ ٝرز٤ٔي فلٓخ الأّزواى اُوه٢ٔ ثبَُوػٚ اُز٢ رَٖ ا٠ُ 

  ٤ٓ0غب ثب٣ذ ك٢ اُضب٤ٗٚ  1اُضب٤ٗٚ أٝ 

 فلاّ الأٗزوٗذ ثبلارٖبٍ ػجو الأهٔبه اُٖ٘بػ٤ٚ ٢ٛٝ ػجبهٙ ػٖ أعٜيٙ ٓقٖٖٚ ٣ٌٖٔ أٍذ

ُلأٍزوجبٍ ٝالأهٍبٍ ؽ٤ش ٣زْ أٛلاهٜب ثأٍزقلاّ اُٖٞاه٣ـ ٝرلٝه الأهٔبه اُٖ٘بػ٤ٚ ك٢ ٓلاهاد 

  0ؽٍٞ الأهٗ ٌُٖٝ ٣ؼ٤جٜب اُزٌِلٚ اُؼب٤ُٚ 

ِب٘ٛ الأٔترٔذ ؟  : 15ط

ٓقزِلٚ ٝاُز٢ ٣ٌٖٔ الأرٖبٍ ك٤ٔب ث٤ٜ٘ٔب ٝػ٘ل اُلفٍٞ ٛٞ ػجبهٙ ػٖ ٓغٔٞػخ ٖٓ اُْجٌبد اٍ:  15ط

  0(  Internet Explorer) ئا٤ُٜب ػٖ ٛو٣ن ثوآظ أُزٖلؼ 
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ِتى ثذأد ؽجىخ الأٔترٔذ ؟  :  16ط

ثلأد اُْجٌٚ ًْٔٞهع ُٞىاهح اُلكبع الأٓو٤ٌ٣ٚ ك٢ أٝافو اَُز٤٘بد ٝمُي ُوثٜ ؽٞا٤ٍت : 16ط

 0كآٜب ػ٠ِ َٓزٟٞ الأكواك ك٢ ثلا٣خ اُضٔب٤ٗ٘بد اُٞىاهٙ ثجؼٜٚب اُجؼ٘ ٝرْ رؼ٤ْٔ أٍزـ

؟  (    Intranet) ِبٟ٘ ؽجىخ الأٔترأذ : 17ط

 ( TCP – IP) ٢ٛ ّجٌٚ ٓؾ٤ِٚ كاف٤ِٚ رؼزٔل ػ٠ِ ثورٌٍٞ أٖٓ فبٓ ثبُْجٌٚ ٠َٔ٣ٝ :  17ط

 0ٓبد ٣َٝزقلّ رو٤٘خ الأٗزوٗذ ك٢ ث٤ئٚ ٓ٘ؼيُٚ ٝاُْجٌٚ فبٕٚ ثبُْوًٚ ٣زْ ٖٓ فلاُٜب اُزجبكٍ ثبُٔؼِٞ

؟  (  Extranet) ِبٟ٘ ؽجىخ الأوغترأذ :  18ط

رؼَٔ ثؼ٘ اُْوًبد ػ٠ِ ر٤ٍٞغ إٍُٞٞ ا٠ُ ّجٌزٜب أُؾ٤ِٚ ػٖ ٛو٣ن ٓ٘ؼ ثؼ٘ اُؼِٔبء : 18ط

  0اُولهٙ ػ٠ِ أٍزقلآٜب ٖٓ فلاٍ ٓ٘بكن أٓ٘ٚ ٝر٠َٔ ثبُْجٌٚ اُقبهع٤ٚ 

ِبٟ٘ أعزخذاِبد الأٔترٔذ اٌشئ١غ١ٗ ؟  : 19ط

:  19ط

  ٌٚٝمُي ُؾٍٖٞ أُزٖلؼ ػ٠ِ أُؼِٞٓبد ثأٌّبُٜب :  اُؼٌ٘جٞر٤ٚ أٝ اُؼب٤ُٔٚفلٓخ اُْج

  0ٍٞاء ًبٗذ ٝصبئن ًزبث٤ٚ أٝ ِٓلبد ٕٞر٤ٚ أٝ ٓوئ٤ٚ أُقزِلٚ 

 ؽ٤ذ ٣زْ رجبكٍ اُوٍبئَ ٝٓب٣ِؾن ثٜب ث٤ٖ أَُزقل٤ٖٓ ػٖ ٛو٣ن :  فلٓخ اُجو٣ل الأًزو٢ٗٝ

ٝهغ ك٢ اُؼبُْ ٝك٢ أ١ ٝهذ كٕٝ الأُزياّ اُؼ٘ب٣ٖٝ اُجو٣ل٣ٚ ٣ٌٖٝٔ أهٍبٍ ٛنٙ اُقلٓٚ ا٠ُ أ١ ّ

  0ثٔٞاػ٤ل كٝاّ ه٤ٍٔٚ 

 ٣ٌٖٔ ٖٓ فلاٍ ٛنٙ اُقلٓٚ رجبكٍ أُِلبد ٝرؾ٤ِٜٔب ٣َٝبػل اُجبؽض٤ٖ ك٢ :  فلٓخ ٗوَ أُِلبد

  0ٗوَ اُج٤بٗبد ػجو اُْجٌٚ 

 ٚ٣ل ٛنٙ رٌٖٔ أَُزقل٤ٖٓ اُزؾلس ك٤ٔب ث٤ْٜ٘ ًزبث٤بً أٝ ٕٞر٤بً أٝ ٓوئ٤بً ٝهل رق:  فلٓخ أُؾبكص

  0اُقلٓٚ اُزؼِْ ؽ٤ش رٌٖٔ اُطبُت ٖٓ ٓ٘بهْخ ٓب٣َزؼ٢ٖ ػ٤ِْٜ كٜٔٚ ك٤ٔب ث٤ْٜ٘ 
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ٌٍؾبعٛة ريج١مبد ٚأعزخذاِبد تجبس٠ٗ ؽبئؼٗ ِٚزؼذدٖ اروش ٔجزٖ ِٕٙب ؟  :  20ط

:   20ط

  ٚ0اٍزقلآٜب ثٔزبثؼخ الأػٔبٍ أُؾبٍج٤ٚ ا٤ٓٞ٤ُٚ ٝاُْٜو٣ٚ ٝأهلبٍ اُؾَبثبد ا٣َُٞ٘  

 فبٕٚ ثبُوٝارت ٝرؼزجو ٖٓ اؽلٟ اُزطج٤وبد اُْبئؼٚ ٝاُز٢ ٣زْ ك٤ٜب أْٗبء هٞاػل  ٝك٤ٜب ثوآظ

  0ث٤بٗبد أُٞظل٤ٖ ٝرقي٣ٖ أُؼِٞٓبد اُْق٤ٖٚ ُْٜ ٖٓ أٍٔبء ٝػ٘ب٣ٖٝ ٝأههبّ ٛٞارق 

  ٣ٝٞعل ثوآظ ٓواهجخ ٝٓزبثؼخ ٓؾز٣ٞبد أَُزٞكع ك٢ أُقبىٕ اٌُجوٟ ٝاٝآو اُٖوف ٝكٞار٤و

  ٣0بد أَُزٞكع اُج٤غ ٝمُي ُغوك ٓؾزٞ

  ٙ٣ٝ0ٞعل ك٢ ّوًبد اُط٤وإ ؽ٤ش ٣زْ ٖٓ فلاُٜب اُؾغي ٝٓؼوكخ ٓٞاػ٤ل اُوؽلاد أُزٞكو  

ِب٘ٛ ِفَٙٛ الحىِٛٗ الأوتر١ٔٚٗ ؟  : 21ط

ػٖ ٛو٣ن ّجٌخ ٛٞ إٔ ك٢ اُٞهذ اُؾبٙو ّغؼذ اُؾٌٞٓبد ػ٠ِ أٜٗبء ع٤ٔغ الأعواءاد : 21ط

ػ٠ِ أُٞا٤ٖ٘ٛ ك٢ ٓؼبٓلارْٜ ٝٓضلاً ُل٣٘ب اُزؼ٤ِْ اُؼب٢ُ  الأٗزوٗذ ٝمُي ُزو٤َِ اُٞهذ ٝاُغٜل ٝاُز٤ََٜ

٣وّٞ اُطلاة ثزَغ٤َ ِٛجبد الأثزؼبس ٝٓزبثؼخ اُطِت ػٖ ٛو٣ن اُْجٌٚ ٣َٝزقلّ أ٣ٚبً ك٢ 

أَُزْل٤بد ؽ٤ش ٣جلأ أُو٣٘ ثلزؼ أُِق َٓزقلٓبً اُؾبٍٞة ٣ٝزْ ٗوَ ع٤ٔغ أُِلبد أًزو٤ٗٝبً ٓٔب 

  0ٝمُي ثاٜٗبء ع٤ٔغ أُؼبٓلاد أًزو٤ٗٝبً ػٖ ٛو٣ن اُْجٌٚ ٣غؼِ٘ب ثأٗ٘ب َٗزـ٢٘ ػٖ اُٞهم 

؟  (  security) ِب٘ٛ فُٙ ِقيٍؼ حمب٠خ اٌج١بٔبد : 22ط

كٝهاً ًج٤واً ك٢ ٓغبٍ اُؾبٍت فٖٕٞبً ٓغ أٗزْبه الأٗزوٗذ   ( security) رِؼت اُؾٔب٣خ:  22ط

ّ َٓزقلّ ٝههْ ٍو١ ًٔب ٝٓضبٍ ػ٤ِٚ ٛٞ ؽٔب٣خ عٜبى اُؾبٍٞة ٗلَٚ ثٞٙغ ُٚ أًٝرجبكٍ اُج٤بٗبد 

٣ٌٖٔ ؽٔب٣زٚ ٖٓ أُز٤َِِٖ اُن٣ٖ ُل٣ْٜ أكٝاد ػل٣لٙ رؾذ رٖوكْٜ ٣ٝغت ػ٤ِ٘ب ٓؼوكخ ٗوبٛ اُٚؼق 

ٝٛنا الأٓو ٣ؼط٢ أَُزقلّ كٌوٙ ػٖ   ( Hackers) ك٢ اُؾبٍٞة ٤ًٝل٤خ أفزوام أُز٤َِِٖ اُٜبًوى 

رؼبَٓ ٓؼبٛب ثبُطو٣وٚ أُ٘بٍجٚ ٖٝٓ ًَ ٓب٣إصو ػ٠ِ اعٜيح اُقبكّ ٝاُْجٌٚ ٝٓؼوكخ رِي أُٞاهغ ٝاٍ

ٝاُز٢ رؾ٢ٔ  ( Firewalls) اُطوم أَُزقلٓٚ ُزو٤َِ ػ٤ِٔبد الأفزوام ٓب٠َٔ٣ ثغلاه اُؾٔب٣ٚ 

  0اُْجٌٚ اُقبٕٚ ُِْوًٚ ٖٓ أُز٤َِِٖ ػجو الاٗزوٗذ 
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؟  ( ؽمٛق اٌيجغ ٚإٌغخ ٚاٌمٛأين الدزقٍٗ ثأعزخذاَ الحبعٛة ) فغش ِؼنى ٘زٖ الجٍّٗ : 23ط

أٗٚ لا٣غٞى لأ١ ّقٔ هبّ ثْواء ثوآظ ٓؾ٤ٔٚ ثٔٞعت اُوبٕٗٞ َٝٗقٜب أٝ رٞى٣ؼٜب أ١ : 23ط

ُلأفو٣ٖ ٝٛنا ٗلٌ اُوبٕٗٞ أُطجن ػ٠ِ أُإُلبد ٝأُطجٞػبد لإٔ أُبُي ُِؼَٔ ٝٛٞ اُن١ ُٚ اُؾن 

  0ثبُطجغ ٝاُزٞى٣غ ٝلا٣غٞى لأ١ كوك أٍزقلاّ رِي الأػٔبٍ ئلا ثزٖو٣ؼ ٖٓ ٕبؽت اُؼَٔ 

؟  (  Freeware ) ً٘ ٠ٛعذ ِب٠ؼشف ثبٌبراِظ المجب١ٔٗ  :24ط

ٗؼْ ٣ٞعل ٢ٛٝ ػجبهٙ ػٖ ثوآظ ٓغب٤ٗٚ ًٔب ٛٞ ٝاٙؼ ٖٓ أٍٜٔب ٌُٜٝ٘ب ٓؾ٤ٔٚ ثٔٞعت : 24ط

  0هبٕٗٞ ؽوٞم اُطجغ ٝاَُ٘ـ ٌُٖٝ لا٣ٌٖٔ اُزؼل٣َ ك٢ ثوٓغزٜب أٝ رط٣ٞوٛب ٖٙٔ ثوآظ أفوٟ 

؟  (  Shareware) ِبٟ٘ اٌبرلر١بد الدؾتروٗ : 25ط

٢ٛٝ ػجبهٙ ػٖ ثوآظ رٞىع ٓغبٗبً ثـوٗ رغوثزٜب ُلزوٙ ى٤٘ٓٚ ٓؾلٝكٙ ٌُٖٝ ٣٘جـ٢ ػ٠ِ : 25ط

  0أَُزقلّ ككغ ه٤ٔزٜب ؽ٤ٖ اُوؿجٚ ك٢ الأٍزٔواه ك٢ أٍزقلآٜب 

و١ف ٠زُ حمب٠خ الحبعٛة اٌؾخقٟ ِٓ اٌزيفً ؟  : 26ط

 ( Pass Word) ٍو ًِٝٔخ اٍ (  User Name) ٝٛٞ ػٖ ٛو٣ن أٍزقلاّ أٍْ أَُزقلّ : 26ط

  0ؽ٤ش ٣ز٤ٔي ًَ أٍْ َٓزقلّ ثزؼو٣ق كو٣ل ٣قزِق ػٖ أٍٔبء أَُزقل٤ٖٓ الأفو٣ٖ 

ِب٘ٛ ٚفف ٌىٍّخ الدشٚس اٌم٠ٛٗ ؟  : 27ط

:  27ط

  ً0رؾز١ٞ ًِٔخ أُوٝه اُو٣ٞٚ ػ٠ِ ػلك الأؽوف ٖٓ ٍجؼخ ا٠ُ ٍزخ ػْوؽوكب  

 ؽوف ٓغ ًِٔخ أُوٝه اُو٣ٞٚ ٣َٝزقلّ صلاصخ ػ٠ِ الأهَ ٖٓ الأهثؼخ أٗٞاع اُزب٤ُٚ ٖٓ الأ : 

  0(   A –B – C ) الأؽوف اٌُج٤وٙ  -

  0(    a – b – c) الأؽوف اُٖـ٤وٙ  -

  0(  3 -2 -1 ) الأههبّ  -

  ! ( \| =  & @ $ -) ( * , ) . اُوٓٞى  -

  0ًٔب ٣غت إٔ لارٌٕٞ ًِٔخ ّبئؼٚ أٝ أٍٔبً ٓؼوٝكبً أٝ رْبثٚ ٓغ ًِٔٚ ّبئؼٚ أٝ أٍْ ٓؼوٝف  
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ؽئ رزىْٛ وٍّخ اٌغش ػبدح ؟  ِٓ أٞ : 28ط

رزٌٕٞ ٖٓ ػلك لا٣وَ ٖٓ صٔب٤ٗٚ هٓٞى ٣ٌٖٝٔ إٔ رٌٕٞ اُوٓٞى ٌٓٞٗٚ ٖٓ أؽوف ٕـ٤وٙ أٝ : 28ط

ًج٤وٙ ٓقزِطٚ ثأههبّ ًٔب ٢ٛ ثز٤ٕٞبد ّوًخ ٓب٣ٌوٍٝٞكذ ًٔب ٣ٖ٘ؼ أَُزقلٕٓٞ إٔ اُوٓٞى 

  0َٓزقلّ ًزبه٣ـ ا٤ُٔلاك كلاُٚ َُلارٌٕٞ أٍٔبء أػلاّ ماد ػلاهٚ ثبَُٔزقلّ أٝ ٍَِخ أههبّ ُٜب 

و١ف يدىٓ تحذ٠ذ اٌقلاؽ١بد الخبفٗ ثبٌذخٛي ٌٍّؼذاد ٚالدٛاسد الدزقٍٗ ثبٌؾجىٗ ٚاٌزٟ لذ : 29ط

رنّٓ أ٠نبً الدٍفبد ٚالدغزٕذاد ٚاٌيبثؼبد ؟  

  ٣0زْ مُي ػٖ ٛو٣ن هٞائْ رؾٌْ إٍُٞٞ :  29ط

ِبٟ٘ ِغز٠ٛبد اٌٛفٛي الدّٕٛؽٗ ؟  :  30ط

٣ٌٖٝٔ اُلٓظ ث٤ٖ  ( execute) اُز٘ل٤ن  – ( write) اٌُزبثٚ    -( read )اُوواءٙ ) ٢ٛ :  30ط

  0أَُز٣ٞبد اَُبثوٚ أٝ اُزؾٌْ اٌُبَٓ 

ِبٟ٘ فيرٚعبد الحبعٛة ؟  : 31ط

٢ٛ ػجبهٙ ػٖ ثوآظ ٕـ٤وٙ رٜلف ا٠ُ ئُؾبم اُٚوه ث٘ظبّ اُؾبٍٞة ػٖ ٛو٣ن ئُـبء : 31ط

  0ٝرقو٣ت ِٓلبد ٜٓٔٚ َُِٔزقلّ  ثؼ٘ اُؼ٤ِٔبد الأٍب٤ٍٚ ٝرؼط٤ِٜب َٝٓؼ أٝ ئىاُخ

بمب رز١ّض اٌفب٠شٚعبد ؟  : 32ط

كٟ ا٠ُ ٍوػخ أٗزْبهٛب ًٔب رز٤ٔي ثولهرٜب ػ٠ِ ئاُؾبم ٗلَٜب ثجوآظ أفوٟ ٝالأٓو اُن١ أ: 32ط

إٔ ريا٣ل اُطِت ػ٠ِ أٍزقلاّ الأٗزوٗذ ٝاُجو٣ل الأًزو٢ٗٝ أكٟ ا٠ُ ٍوػخ أٗزْبهٛب ؽ٤ش ٣ٌٖٔ 

  0لأًزو٤ٗٝٚ أهٍبُٜب ًِٔؾوبد ُِوٍبئَ ا

و١ف ٠زُ الأفبثٗ ثبٌفب٠شٚعبد ؟  : 33ط

ٛٞ إٔ ٣زْ كؼ ِٓق ٖٓبثٚ ثبُلب٣وٍٝبد ٝاُز٢ رٌٕٞ ِٓؾوٚ ثبُوٍبُٚ الأًزو٤ٗٝٚ ٝاُز٢ رأر٢ : 33ط

  0ٖٓ ٖٓله ؿ٤و ٓٞصٞم 
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الدنبد ٌٍفيرٚعبد ؟  (  Anti – virus) ِبٟ٘ الخيٛاد اٌزٟ ٠مَٛ ثٙب ثشٔبِظ : 34ط

:  34ط

 ٍٝ٣َٔؼ الأعٜيٙ : ٟ اُقطٞٙ الأ (Scan )  ًٝ0ٌُِْق ػٖ اُل٤وٍٝبد هجَ الإٔبثٚ ثبُل٤و 

 ٚاُولهٙ ػ٠ِ ئىاُخ اُل٤وًٝ ٝاُزقِٔ ٓ٘ٚ ًٔب روّٞ اُْوًبد أُقٖٖٚ ك٢ :  اُقطٞٙ اُضب٤ٗ

ٛنا أُغبٍ ُزؾل٣ش ثوآغٜب ثٌَْ كٝه١ ؽز٠ ٣ٌٜٔ٘ب اُزؼبَٓ ٓغ اُل٤وٍٝبد اُغل٣لٙ ٝإٔلاه 

  0أُٚبك ُٜب 

الأعشاءاد اٌٛلبئ١ٗ اٌزٟ تحّٟ الدغزخذَ ِٓ اٌزؼشك ٌٍفيرٚعبد ؟   ِبٟ٘: 35ط

:  35ط

  ٖٓ ٚٔرغ٤ٜي ػلك َٗـ أؽز٤ب٤ٛخ ٖٓ اُجوٓغ٤بد ٝؽلظٜب ثؾ٤ش ٣ٌٖٔ اُؾٍٖٞ ػ٠ِ َٗـ ٤ٍِ

  0اُجوٗبٓظ ٝهذ اُؾبعٚ 

  ٚٓزبثؼخ ػ٤ِٔبد اُزؼل٣َ ك٢ ثوآظ اُزطج٤وبد ثؾ٤ش رٌٕٞ ٛ٘بى عٜٚ َٓإُٝٚ ػٖ ػ٤ِٔخ أُزبثؼ

  0ٕبً ٓغ اُجوآظ اُز٢ ٣أر٢ ثٜب أُٞظلٕٞ ٖٓ فبهط ث٤ئخ اُؼَٔ فٖٞ

  الأٛزٔبّ ثزٞػ٤خ أُٞظل٤ٖ ٝؽضْٜ ػ٠ِ ػلّ رؾ٤َٔ ثوآظ ٖٓ فبهط ث٤ئخ اُؼَٔ لأٜٗب هل رَجت

ك٢ ؽبُخ رؾ٤ِٜٔب أثِؾ اُٚوه ػ٠ِ ع٤ٔغ أعٜيح اُْجٌبد ٝالأهوآ أُورجطٚ ثٜب ًٝنُي رؾن٣و 

  0 أُٞظل٤ٖ ٖٓ اُجوآظ أُغب٤ٗٚ

  ٌٚ٣0غت ػ٘ل كؾٔ اُجوٓغ٤بد ٝأفزجبهٛب إٔ رزْ اُؼ٤ِٔٚ ه٢ عٜبى َٓزوَ ؿ٤و ٍٕٓٞٞ ثبُْج  

  رو٤ًت ثوٗبٓظ ٓقٖٔ ُلؾٔ اُل٤وٍٝبد (Scan )  ٝاُوٚبء ػ٤ِٜب(Delete )  ٖٓ ٝاُزأًل

  0كؼب٤ُٚ اُجوٗبٓظ ٝرؾل٣ضٚ ثٌَْ َٓزٔو 
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( اٌفقً اٌضبٟٔ  ) 

(   Windows) ٔظُ اٌزؾغ١ً ٚإداسح الدٍفبد 
Operating Systms & File Management Windows 

 

ٚأغلالٗ ؟  (  Windows) و١ف ٠زُ رؾغ١ً ٔظبَ ٠ٕٚذٚصٜ : 1ط

٣زْ اُزْـ٤َ ػٖ ٛو٣ن اُٚـٜ ػ٠ِ ٓلزبػ رْـ٤َ اُغٜبى ٖٝٓ صْ رظٜو الأ٣وٞٗبد ػ٠ِ ٍطؼ : 1ط

د اُقبٕٚ ثبُ٘ظبّ ٓضَ عٜبى أٌُزت ٝاُز٢ رٔضَ أُِلبد اُز٢ ٣ؼَٔ ػ٤ِٜب أَُزقلّ ٜٝٓ٘ب الأ٣وٞٗب

ًب ٣ظٜو ك٢ أٍلَ اُْبّٚ ّو٣ٜ ٠َٔ٣ ثْو٣ٜ  0000أٌُج٤ٞرو ٍِٝخ أُؾنٝكبد ٝأَُز٘لاد اُـ

م١ ٣ٞعل ثٚ ىه أفٚو ٝٛٞ ىه أثلأ  أٓب اُْو٣ٜ الأىهم رظٜو ػ٤ِٚ اُجوآظ ٝأُِلبد أُٜبّ ٝاٍ

   0اُْ٘طٚ ٝأَُزقلٓٚ ك٢ اُٞهذ اُؾب٢ُ ٖٓ هجَ أَُزقلّ 

٠ف يدىٓ أ٠مبف رؾغ١ً ثشٔبِظ ٠ٕٚذٚص ؟  ن:  2ط

:  ٣زْ أ٣وبكٚ ػٖ ٛو٣ن رزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُٚ :  2ط

  اُ٘وو ػ٠ِ ىه أثلأ ٤ُظٜو ف٤به أ٣وبف اُزْـ٤َ أٝ ٓلزبػ  (Alt + F4  )0  

ػ٘ل ِٛت ا٣وبف رْـ٤َ اُغٜبى ٣ظٜو ُ٘ب أهثؼخ ف٤بهاد أمًوٛب ؟  : 3ً

:   3ط

  َ0اُيه الأؽٔو لأ٣وبف اُزْـ٤  

 0ه الأفٚو لإػبكح اُزْـ٤َ اُي  

  0اُيه الإٔلو ُٞٙغ الأٍزؼلاك  

  0اُيه الأث٤٘ لإُـبء الأٓو  
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و١ف يدىٓ رؼذ٠ً اٌزبس٠خ ٚاٌٛلذ في عٙبص الحبعت ؟  : 4ط

:  ثأٗٚ ٣ظٜو ُ٘ب ك٢ ٤ٔ٣ٖ ّو٣ٜ أُٜبّ أههبّ رلٍ ػ٠ِ اُٞهذ ٝٗوّٞ ك٢ اُزؼل٣َ ًبُزب٢ُ : 4ط

 ٚ0ه ٓوثغ اُؾٞاه اُ٘وو أُيكٝط ػ٠ِ اُٞهذ ك٤ظ  

  ٣ٌٖٔ رؼل٣َ اَُ٘ٚ  ٝاُْٜو ٝا٤ُّٞ ٝاُزبه٣ـ ٝاَُبػٚ ٤ٕٝـخ اُٞهذ  ػٖ ٛو٣ن اُ٘وو ػ٠ِ

 0أُضِش أُ٘بٍت  ُِْئ أُطِٞة ٣ٝزْ رـ٤وٙ 

و١ف ٠زُ اٌزؾىُ ثبٌقٛد ؟  : 5ط

٣ظٜو ُ٘ب ك٢ ّو٣ٜ أُٜبّ ٕٞهٙ ٌُٔجو ٕٞد ٗوّٞ ك٢ اُٚـٜ ػ٤ِٚ ٝاُزؾٌْ ثبُٖٞد ٖٓ فلاٍ : 5ط

  0اُٖٞد أٝ ًزٔٚ أٝ ٣زْ ٖٓ فلاُٜب رٞى٣غ اُٖٞد ؽَت اُغٜٚ أُطِٞثٚ ٖٓ أَُبػبد  ؽغْ

و١ف ٠زُ اٌزغير ػٍٝ عيؼ الدىزت ؟  : 6ط

٣ظٜو ػ٠ِ ّبّخ ٍطؼ أٌُزت أ٣وٞٗبد ُِجوآظ ٍطؼ أٌُزت ًٔب رْ رؼو٣لٚ ثأٗٚ أص٘بء اُزْـ٤َ : 6ط

ٟ أُبًٝ ًِي ٤ٔ٣ٖ أ١ اُ٘وو ثبُيه الأ٣ٖٔ أُٞعٞكٙ ٝأُضجزٚ ػ٠ِ اُغٜبى ك٤زْ ٖٓ فلاُٜب اُٚـٜ ػَ

ه ـــه أّــــــــ١ ٗوّٞ ث٘نــــــه ٝثبُزبٍــــــــــٙ ٖٓ الأٝاّـــــــُِلبهٙ ك٤ظٜو ُ٘ب هبئٔٚ رؾز١ٞ ػ٠ِ ٓغٔٞع

  0ٝٗـ٤و ٓبما ٗو٣ل رـ٤وٙ ٖٓ ٍطؼ أٌُزت  ( Propertiesفٖبئٔ ) 

ِبٟ٘ سمبد اٌؾبؽٗ ؟  : 6ط

ٓٞػخ إٔٞاد ٝهٓٞى ٝػ٘بٕو أفوٟ ٣ٌٖٔ رق٤ٖٖٜب ٖٓ هجَ ٢ٛ رؼوف ثبُقِل٤ٚ ٝٓظ: 6ط

أَُزقلّ ٣ٌٖٝٔ رـ٤و ٛنٙ أَُبد ػٖ ٛو٣ن اُ٘وو ػ٠ِ ػلآخ اُزج٣ٞت ٍٔبد ٝأفز٤به أَُٚ 

  0أُ٘بٍجٚ ٝثؼلٛب اُٚـٜ ػ٠ِ ىه ٓٞاكن ُِزضج٤ذ 

ِبٟ٘ الخ١ٍفٗ ٚو١ف ٠زُ رغير٘ب ؟  : 7ط

ًٖ رـ٤وٛب ٖٓ هجَ أَُزقلّ ػٖ ٛو٣ن اُ٘وو ػ٠ِ ٢ٛ اُْبّٚ اُز٢ رـط٢ ٍطؼ أٌُزت ٝاُز٢ ٣ْ: 7ط

ٖٝٓ فلاُٜب ٣زْ أفز٤به اُقِل٤ٚ أُ٘بٍجٚ ٝاُز٢ رظٜو ػ٠ِ   Desktopػلآخ اُزج٣ٞت ٍطؼ أٌُزت 

ّبّخ أُؼب٣٘ٚ ٝهل رٌٕٞ ئٓب ك٢ رغبٗت اٝ رٔلك أٝ ر٤ٍٜٞ ك٘قزبه اُٖلٚ اُز٢ ٗوؿت ثٜب ٝٗٚـٜ ىه 

  0ٓٞاكن ُِزضج٤ذ 
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ح اٌزٛلف ٚو١ف نخزبس اٌؾبؽٗ الدٕبعجٗ ٌٕب ؟  ِبٟ٘ ففخ ؽبػ: 8ط

هثبئ٤ٚ ٝاُز٢ رَبػل ػ٠ِ رؼزجو ّبّخ اُزٞهق فب٤ٕخ روَِ ٖٓ أٍزٜلاى اُْبّٚ ُِطبهخ اٌُٚ: 8ط

ٝٛٞ اُ٘وو ػ٠ِ ػلآخ اُزج٣ٞت   ٓو الأكزوا٢ٙ ُِْبّٚ ٣ٌٖٝٔ رـ٤وٛب ٖٓ هجَ أَُزقلّئٛبُخ اُغ

أفز٤به اُْبّٚ أُ٘بٍجٚ ػٖ ٛو٣ن اُ٘وو ػ٠ِ أٍْ ٣ٝزْ ٖٓ فلاُٜب   Screen Saverّبّخ اُزٞهق 

اُْبّٚ أُطِٞثٚ أٓب ٓوثغ الأٗزظبه ك٤زَقلّ ُزؾل٣ل اُلزوٙ اُي٤٘ٓٚ ثؾ٤ش رؼَٔ اُْبّٚ ثؼل الأٗزٜبء 

  0ٖٓ اُلزوٙ أُؾلكٙ 

و١ف ٠زُ رغير الأٌٛاْ الخبفٗ ثبٌؾبؽٗ ؟  : 9ط
أٌُزت ّٝو٣ٜ أُٜبّ ؽ٤ش ٣ٞكو اُ٘ظبّ ثأٗٚ ٣ز٤ؼ ٗظبّ اُ٘ٞاكن رـ٤٤و أُٞإ الأٛبهاد ٍٝطؼ : 9ط

  0صلاس أُٞإ ُِٔظٜو 

و١ف ٠زُ إػذاد اٌؾبؽٗ ؟  : 10ط

٣ٌٖٔ ػٖ ٛو٣ن فٖبئٔ اُؼوٗ رؾل٣ل عٞكح الأُٞإ اُز٢ ٣و٣لٛب أَُزقلّ ُ٘ظبّ اُ٘ٞاكن :  10ط

٣ٝظٜو ٛنا اُزأص٤و ثٌَْ ٓجبّو ػجو عٞكح ػوٗ اُٖٞه ٝؿ٤وٛب ٣ٝزْ مُي ػٖ ٛو٣ن رزجغ اُقطٞاد 

:  اُزب٤ُٚ 

  اُ٘وو ػ٠ِ ٍطؼ أٌُزت ثيه اُلبهٙ الأ٣ٖٔ ُزظٜو أٝآو ٍطؼ أٌُزت ًٔب رْ ر٘ل٤نٙ ك٢ اَُبثن

  0ٝثؼلٛب اُ٘وو ػ٠ِ أٓو فٖبئٔ 

  0( الأػلاكاد ) ٝػ٘ل ظٜٞه ٓوثغ اُؾٞاه اُ٘وو ػ٠ِ ػلآخ اُزج٣ٞت  

 ؿ٤٤و رِوبئ٤بً ػ٠ِ ػ٘ل اُوؿجٚ ك٢ رـ٤٤و ؽغْ اُؼوٗ ٣زْ ٍؾت ٓإّو كهٚ اُْبّٚ ٤ُزْ ػوٗ اُذ

  0ّبّخ أُؼب٣٘ٚ 

  اُ٘وو ػ٠ِ ىه ٓٞاكن أٝ رطج٤ن ٤ُزْ أٍزؼواٗ اُزـ٤٤و ٓجبّوح ػ٠ِ ٍطؼ أٌُزت ٝأ٣وٞٗبرٜب

  0ّٝو٣ٜ أُٜبّ 
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ِبلدمقٛد ثبٌز١ٙئخ و١ف ٠زُ ر١ٙئخ اٌمشؿ الدشْ ؟  : 11ط

د اُز٢ هل ٣ؾز٣ٜٞب ٤ُؼٞك أُوٖٞك ثٜب ٛٞ ئػلاك رو٤َْ اُووٓ ثٌَ هطبػبرٚ َٝٓؼ ًَ اُج٤بٗب:  11ط

:  ثنُي عبٛياً ُلأٍزقلاّ ٝأٍزوجبٍ اُج٤بٗبد ٖٓ عل٣ل ٣ٝزْ اُز٤ٜئٚ ثبُقطٞاد اُزب٤ُٚ 

 

  0ئكفبٍ اُووٓ أُوٕ أُواك ر٤ٜئزٚ ا٠ُ ٓؾوى اُووٓ أُوٕ أُِؾن ثبُغٜبى  

 0 اُ٘وو أُيكٝط ػ٠ِ ا٣وٞٗخ عٜبى أٌُج٤ٞرو ػ٠ِ ٍطؼ أٌُزت ُزظٜو اُ٘بكنٙ اُقبٕٚ ثٜب  

  ٚ0اُ٘وو ػ٠ِ أ٣وٞٗخ اُووٓ أُوٕ ثيه اُلبهٙ الأ٣ٖٔ ُزظٜو اُوبئٔٚ أُطِٞث  

  ٕ0اُ٘وو ػ٠ِ أٓو ر٤ٜئخ ٤ُظٜو ٓوثغ اُؾٞاه اُقبٓ ثبُووٓ أُو  

  ٓ0ٝثؼلٛب ٣زْ ًزبثخ الأٍْ أُواك ُِوو  

  0( ػبك٣خ / ٍو٣ؼٚ ) أفز٤به ٗٞػ٤خ اُز٤ٜئخ  

 ٍ0هوٓ اُ٘وو ػ٠ِ ىه أثلأ ُزجلأ ػ٤ِٔخ ر٤ٜئخ ا  

  ٓ0ظٜٞه هٍبُٚ رؾن٣و٣خ ر٘ٔ إٔ ػ٤ِٔخ اُز٤ٜئخ ٍزإك١ ا٠ُ َٓؼ ع٤ٔغ ث٤٘بد اُوو  

  0ٝثبلافو اُ٘وو ػ٠ِ ىه ٓٞاكن  

 

؟   000و١ف ٠زُ اٌزؼبًِ ِغ أ٠مٛٔبد عيؼ الدىزت ثٕمٍٙب اٚ ؽزفٙب اٚ اسعبلذب الخ: 12ط

كبهٙ ٝمُي ػ٘لٓب ٣ٖجؼ ُٜٞٗب ٣زْ اُٚـٜ ػ٠ِ الأ٣وٞٗٚ أُواك اُزؼبَٓ ٓؼٜب ثٚـطٚ ٝاؽلٙ ثبٍ:  12ط

  0كاً٘بً ٝثؼلٛب ٗ٘وو اُلبهٙ ثبُيه الأ٣ٖٔ ٝرظٜو ُ٘ب اُوبئٔٚ ُزؾل٣ل اُطِت ا٢ُ ٗوؿجٚ ٝرزْ اُؼ٤ِٔٚ 

ِبٟ٘ الدىٛٔبد الأعبع١ٗ ٌٕظبَ اٌزؾغ١ً ٠ٕٚذٚص ؟  : 13ط

ُلبد ك٢ ٢ٛ أُِلبد ؽ٤ش رَزقلّ ُؾلع اُج٤بٗبد ٖٝٓ صْ أٍزوعبػٜب ًٔب ٣ٌٖٔ ر٘ظ٤ْ ٛنٙ اُْ:  13ط

ٓغِلاد ثؾ٤ش ٣ؼجو ػٜ٘ب ػ٠ِ ٌَّ رلوػبد كافَ اُووٓ اُِٖت ُِؾبٍٞة ٣ٝزْ ْٓبٛلح الأ٣وٞٗبد 

اُقبٕٚ ثبُووٓ اُِٖت ثبُ٘وو أُيكٝط ػ٠ِ الأ٣وٞٗٚ أُؼجوٙ ػٖ عٜبى أٌُج٤ٞرو أُٞعٞكٙ ػ٠ِ 

  0ٍطؼ أٌُزت 

ِب٘ٛ اٌفشق ثين إٌغخ ٚالأخزقبس ؟  : 14ط

:   14ط

 ٞٛ 0ًواه أُِق أٝ اُجوٗبٓظ ك٢ أًضو ٖٓ ٓٞهغ ٣ؼ٢٘ د:  اَُ٘ـ  

 ٞٛ ػجبهٙ ػٖ أهرجبٛ أٝ ٓإّو كوٜ ُِِٔق ٣ٝلول ه٤ٔزٚ ثؾنف أُِق الأ٢ِٕ ٝاُن١ :  الأفزٖبه

 ٣0زْ أْٗبء الأفزٖبه ٍُِٕٞٞ ُٚ 
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ِبٟ٘ و١ف١خ ػًّ أخزقبس لدٍف ؟  : 15ط

ا٠ُ  ( Send To) أهٍبٍ ا٠ُ  ٛٞ اُ٘وو ُيه اُلبهٙ الأ٣ٖٔ ُزظٜو هبئٔخ الاٝآو ٝثؼلٛب ٗ٘وو: 15ط

  0ٍطؼ أٌُزت 

أروش أسمبء الأعضاء الدخزٍفٗ ِٓ أىبس اٌزيج١ك ؟  : 16ط

  0( ّو٣ٜ اُزٔو٣و  –ّو٣ٜ أُؼِٞٓبد  –ّو٣ٜ اُوٞائْ  –ّو٣ٜ الأكٝاد  –ّو٣ٜ اُؼ٘ٞإ ) :   16ط

و١ف ٠زُ رقغير ٚرىجير ٚرغير ؽغُ ٚأغلاق الأىبساد ؟  :  17ط

اُ٘بكنٙ ػٖ ٛو٣ن أٍزقلاّ أىهح اُزؾغ٤ْ ٝاُز٢ رظٜو ػ٠ِ ّو٣ٜ اُؼ٘ٞإ ٢ٛٝ  ٣زْ رـ٤٤و ؽغْ: 17ط

:  ثٞعٞك صلاس ٓوثؼبد : ػ٠ِ اُ٘ؾٞ اُزب٢ُ 

  0ٝرَزقلّ ثاؿلام الأ ٛبه ك٢ ٌَّ ٓإهذ  ( ) -أُوثغ ك٢ عٜخ ا٤َُبه ثؼلآخ  -

اُؾغْ الأٍٜٝ  لأٍزؼبكح (ٓوثؼ٤ٖ ) ُزٌج٤و اُ٘بكنٙ أٝ ( ٓوثغ ) أُوثغ اُن١ ك٢ اٍُٜٞ ثؼلآخ  -

  0ػ٘ل رٌج٤و اُ٘بكنٙ 

  ٣0زَقلّ ك٢ ئؿلام اُ٘بكنٙ ٜٗبئ٤بً  ( X) أُوثغ الأؽٔو ٝاُن١ ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ  -

ً٘ يدىٓ ٚمغ الأىبس في تحغ١ُ خبؿ ؟  : 18ط

ٗؼْ ٣ٌٖٔ مُي ٝمُي ثأٍزطبػخ أَُزقلّ ثبُزؾٌْ ك٢ ه٤بً ٍٛٞ ٝػوٗ اُؾغْ ُِ٘بكنٙ ٝٛٞ : 18ط

ٙ ٖٓ أ١ عٜٚ ٖٓ الاٍلَ أٝ ٖٓ ا٤َُبه أٝ ا٤ٔ٤ُٖ ٝثؼلٛب ٣زْ رؾو٣ٌٚ ٝٙغ اُلبهٙ ػ٠ِ ؽلٝك اُ٘بكن

   0ثبلأرغبٙ أُطِٞة 

ِغ أٞ ؽئ ٠زؼبًِ ٔظبَ إٌٛافز ؟  : 19ط

٣زؼبَٓ ٗظبّ اُ٘ٞاكن ٓغ أُِلبد ٝأُغِلاد ثؾ٤ش ٣ٌٖٔ أٍزقلاّ ٛنٙ أُغِلاد ً٘ٞع ٖٓ :  19ط

أُوٗٚ أٝ أُلٓغٚ ) ُلبد ػ٠ِ الأهوآ اُقبهع٤ٚ اُزو٤َْ ٝاُز٘ظ٤ْ ُٔٞاهغ أُِلبد ٍٞاء ًبٗذ رِي اُْ

أٝ اُووٓ اُِٖت ٣ٌٖٝٔ ْٓبٛلح ٛنا اُز٘ظ٤ْ ػ٠ِ ٌَّ ّغوٙ عنهٛب ٍطؼ أٌُزت ُٜٝب  ( USPأٝ 

ُِللاُٚ ػ٠ِ ٝعٞك  ) + (اُؼل٣ل ٖٓ اُزلوػبد ًٔب ٣ٌٖٔ ْٓبٛلح ٓوثؼ٤ٖ أؽلٛٔب ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ ػلآخ 

٣زْ أظٜبه رِي أُغِلاد ٝأُوثغ الأفو ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ  ( ) +ٓغِلاد أٝ رلوػبد ٓقل٤ٚ ٝثبُٚـٜ ػ٠ِ 

  0ٝثبُ٘وو ػ٤ِٜب ٣زْ أفلبء رِي أُغِلاد أٝ اُزلوػبد  ( ) -ػلآخ 
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و١ف ٠زُ أظٙبس رٍه اٌؾغشٖ ؟  :  20ط

ٝثؼلٛب ٗوّٞ ك٢ إٔ ٗوّٞ ثبُ٘وو ػ٠ِ ىه أثلأ ثبُيه الأ٣ٖٔ ُِلبهٙ ٤ُظٜو ُ٘ب أُوثغ أُطِٞة :  20ط

  0كزظٜو اُْغوٙ ُ٘ب  ( Explore) ٗوو ػ٠ِ الأٓو 

و١ف ٠زُ أٔؾبء لرٍذ عذ٠ذ ؟  : 21ط

ٗوّٞ ك٢ ٝٙغ اُلبهٙ ػ٠ِ ٍطؼ أٌُزت ٝٗ٘وو اُلبهٙ ًِي ٤ٔ٣ٖ ُزظٜو هبئٔخ الأٝآو ٝٗقزبه :  21ط

  0ٝثؼلٛب ٣زْ ر٤َٔزٚ ػ٠ِ أُطِٞة ( عل٣ل ) أٓو 

٠خ أخش رؼذ٠ً ؟  و١ف ٠زُ ِؼشفخ ففبد المجٍذ ِٓ سمبرٗ ٚأسمٗ  ٚؽغّٗ ٚربس: 22ط

ٗوّٞ ك٢ اُ٘وو ػ٠ِ أُغِل أُطِٞة ثبُيه الأ٣ٖٔ ُِلبهٙ ٝرظٜو هبئٔٚ ٖٝٓ صْ ٗقزبه فٖبئٔ :  22ط

:  ٣ٝظٜو ُ٘ب اٌَُْ ًَٝ ٓب٣ؾز٣ٞٚ أُغِل ٝاُز٢ رزِقٔ ك٢ أُؼِٞٓبد اُزب٤ُٚ 

  0أٍْ أُغِل  -

  0ٓٞهغ أُغِل ػٖ ٛو٣ن ئظٜبه َٓبه إٍُٞٞ  -

  0ؽغْ أُغِل  -

  0كاد ٝأُؾز٣ٞبد اُز٢ ٣ؾز٣ٜٞب ػلك أُغَ -

  0ربه٣ـ أْٗبء أُغِل ٝٓؼِٞٓبد أفوٟ  -

يحزٛٞ ٔظبَ ٠ٕٚذٚص ػٍٝ اٌىضير ِٓ أٔٛاع الدٍفبد ؽ١ش ٠ىْٛ ٌىً ٔٛع ٍِف ٚظ١فخ أٚ غشك : 23ط

ِؼين فّبٟ٘ ٘زٖ الدٍفبد ؟  

  :أٍٔبء أُِلبد :   23ط

1  

ِٓق الأٗزوٗذ 

3  

ِٓلبد اُ٘ظبّ 

ِٓلبد  5

اٍُٞبئٜ 

كٙ أُزؼل

7 

 

 

ِٓلبد ٕٞر٤ٚ 

ثوٗبٓظ  9

ػوٝٗ 

اُْوائؼ 

2  

ِٓق اُٖٞه 

ِٓق ثوٗبٓظ  4

ٓؼبُغخ 

اُٖ٘ٞٓ 

ِٓق ثوٗبٓظ  6

اُغلٝاٍ 

الاًزو٤ٗٝٚ 

8  

ِٓق ثوٗبٓظ هٞاػل اُج٤بٗبد 
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ٚثظٙٛس الدٍفبد الدزوٛسٖ لصذ ثؼل الأِزذاداد الدغزخذِٗ ٚٔٛػ١ٗ الدٍفبد اٌزٟ رغزخذِٙب : 24ط

فّبٟ٘ ٘زٖ الأِزذاداد ؟  

:  24ط

ٗٞع أُِق  الأٓزلاك أٝ الأٍْ أُِؾن  

Doc   ُِٖٓٞ٘ٓق ثوٗبٓظ ٓؼبُظ ا

Xls   ِٚٗق ثوٗبٓظ اُغلاٍٝ الأًزو٤ٗٝ

Ppt   ِٓق ثوٗبٓظ ػبهٗ اُْوائؼ

Jpg   ٕٙٞه

exe   ثوٗبٓظ

bmp   ّٕٞهح ثوٗبٓظ اُوٍب

hlp   ِٓق رؼ٤ِٔبد

Sys   ِّٓق ٗظب

Dll  (  ٗظبّ ) ِٓق ٌٓزج٢

Wav ٓ ٝد  ِٓق

Avi   ِٞٓق ك٤ل٣

 

ِبٟ٘ و١ف١خ ىشق ػشك الدٍفبد ؟  : 25ط

٣ٌٖٔ ػوٗ أُِلبد ػٖ ٛو٣ن اُ٘وو ػ٠ِ هبئٔخ ػوٗ ٖٓ ّو٣ٜ اُوٞائْ ٝأفز٤به ٛو٣وخ : 25ط

:  اُؼوٗ أُ٘بٍجٚ ٝرٌٕٞ اُطوم ػ٠ِ اُ٘ؾٞ اُزب٢ُ 

 ٖٓـواد Thumbnails 0  

  رغبٗتTiles 0  

  أ٣وٞٗبد أٝ هٓٞى Icons 0  

 ٚٔهبئ   List 0  

  َرلب٤ٕDetails 0  
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  و١ف ٠زُ رشر١ت ػشك الدٍفبد ؟: 26ً

:  ٣ٌٖٔ ٣زور٤ت أُِلبد ؽَت ًَ ٖٓ : 26ط

  ٍْألأName 0  

  ْاُؾغSize 0  

  اُ٘ٞعType 0  

  َربه٣ـ أفو رؼل٣Modifid 0  

ِبٟ٘ الدؼٍِٛبد اٌزٟ رظٙش ػٍٝ خقبئـ الدٍف اٌزٟ تحزٛٞ ػٍٝ ِؼٍِٛبد في ػلاِبد : 27ط

؟   (ػبَ )  اٌزج٠ٛت

:  27ط

ربه٣ـ ئْٗبء أُِق أَُبد اُؾغْ  أُٞهغ  ٗٞع أُِق  

ربه٣ـ أفو رؼل٣َ رْ ػِٔٚ ػ٠ِ أُِق ربه٣ـ أفو ٍٕٝٞ ُِِٔق  اُؾغْ ػ٠ِ اُووٓ 

 

و١ف يدىٓ أعشاء ػ١ٍّخ إٌغخ ؟  : 28ط

:  ٣زْ مُي ػٖ ٛو٣ن رزجغ اُقطٞاد : 28ط

 ٍىه الأ٣ٖٔ ثبُلبهٙ ُزظٜو هبئٔٚ صْ ٗقزبه ًِٔخ َٗـ رؾل٣ل ٓٞهغ أُِق أُطِٞة صْ اُ٘وو ػ٠ِ ا

Copy 0  

  ٚ0أفز٤به أُٞهغ أُطِٞة ُٞٙغ َٗقخ أُِق ك٤  

  ُٙزظٜو اُوبئٔٚ اَُبثوٚ صْ أفز٤به اُ٘وو ػ٠ِ اُيه الأ٣ٖٔ ٖٓ اُلبه ( ُٖن :Paste ) 0  

:  ٝٛ٘بى ٛو٣وٚ أفوٟ َُِ٘ـ ٢ٛٝ 

 َصْ اُٚـٜ ػ٠ِ رؾل٣ل ٓٞهغ أُِق أُطِٞة صْ أفز٤بهٙ ٝرظ٤ِ ٙ Ctrl- C 0  

  0أفز٤به أُٞهغ أُطِٞة ُٞٙغ َٗقخ أُِق  

  اُٚـٜ ػ٠ِCtrl- V  0ُِٖن أُِق  
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ِبٟ٘ و١ف١خ ٔمً الدٍف ؟  : 29ط

:  ٤ًل٤خ اُ٘وَ ٤َُذ ثجؼ٤لح ػٖ اَُ٘ـ ٢ٛٝ ػ٠ِ اُ٘ؾٞ اُزب٢ُ :  29ط

  0رؾل٣ل ٓٞهغ أُِق  

 0ُٔٞهغ أُطِٞة اُ٘وَ ئا٤ُٚ أفز٤به أٓو اُ٘وَ ٖٓ هبئٔخ أُٜبّ لأفز٤به ا  

  َاُ٘وو ػ٠ِ ٓلزبػ ٗو Move 0  

ً٘ يدىٓ أعشاء ػ١ٍّبد إٌغخ ٚالحزف ٚإٌمً لمجّٛػخ ِٓ الدٍفبد ؟  :  30ط

ٗؼْ ٣ٌٖٔ مُي ػٖ ٛو٣ن ٗظبّ اُزْـ٤َ ٣ٝ٘لٝى ٣ٌٖٝٔ أفز٤بهٛب ػ٠ِ ٌَّ ٓززبثغ أٝ ؿ٤و : 30ط

  0ٓززبثغ ٛبُٔب ًبٗذ ك٢ أُغِل ٗلَٚ 

تم أخز١بس الدٍفبد الدززبثؼٗ ؟  و١ف ٞ: 31ط

:  31ط

  0اُ٘وو ػ٠ِ أُِق الأٍٝ ٝرظ٤ِِٚ ثبُِٕٞ الأىهم  

  0رؾو٣ي أُإّو ؽز٠ ٣ٖجؼ ػ٠ِ افو ِٓق ك٢ أُغٔٞػٚ ٖٓ ؽ٤ش اُزور٤ت  

  ٓلزبػ + اُ٘وو ثبُلبهٙ ػ٠ِ أُِقShift  َٚ0ك٢ اُٞهذ ٗل  

  0كزظٜو أُِلبد اُز٢ رْ أفز٤بهٛب  

الدٍفبد ثؾىً غير ِززبثغ ؟   و١ف ٠زُ أخز١بس: 32ط

:   32ط

  0اُ٘وو ػ٠ِ أُِق الأٍٝ ٣ٝزْ رظ٤ِِٚ ثبُِٕٞ الأىهم  

  0رؾو٣ي أُإّو ؽز٠ ٣ٖجؼ ػ٠ِ أُِق اُزب٢ُ ك٢ أُغٔٞػٚ ٖٓ ؽ٤ش اُزور٤ت  

  اُ٘وو ثبُلبهٙ ػ٠ِ أُِق Ctrl +   َٚ0ك٢ اُٞهذ ٗل  

  0ٝرٌوه اُقطٞٙ اَُبثوٚ ك٢ أُِق اُزب٢ُ  
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ف ٠زُ اٌجؾش ػٓ لرٍذ ثأعُ أٚ ربس٠خ أٔؾبء أٚ ٔٛػٗ ؟  وٟ: 33ط

:   33ط

  0اُ٘وو ػ٠ِ أثلأ صْ اُ٘وو ػ٠ِ ىه اُجؾش ٝثؼلٛب ٍزظٜو اُ٘بكنٙ اُقبٕٚ ثبُجؾش  

  0اُ٘وو ػ٠ِ اُٞص٤وخ أُطِٞة اُجؾش ػٜ٘ب إٔ ًبٗذ ٕٞه أٝ َٓز٘لاد أٝ ِٓلبد  

  ٝثؼلٛب ٍزظٜو هبئٔخ ثق٤بهاد ٢ٛٝ 

  0ٗٚ ثؾش ثبلأٍْ أٝ عيء ّ -

  0ثؾش ثٌِٔٚ هل ٣ؾز٣ٜٞب أُِق  -

  0رؾل٣ل ٓٞهغ اُجؾش  -

  0ثؾش ثبُؾغْ  -

  0ثؾش ثبُزبه٣ـ  -

  ٍٝثؼلٛب اُ٘وو ػ٠ِ ىه اُجؾش أٝ ٓلزبػ الأكفب (Enter )  ٖٓ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ ثؼل الأٗزٜبء ٖٓ

  0رؾل٣ل أُٞٙٞع 

ً٘ يدىٓ اٌزؾىُ ِٓ لجً الدغزخذَ ثئداسح اٌيبثؼٗ ؟  : 34ط

مُي ٝاُزؾٌْ ك٤ٜب ثا٣وبف اُطبثؼٚ ٓإهزبً أٝ ؽنكٜب أٝ أُـبء ػ٤ِٔخ اُطبثؼٚ ٣ٝزْ مُي  ٗؼْ ٣ٌٖٔ: 34ط

:  ػ٠ِ اُ٘ؾٞ اُزب٢ُ 

  اُ٘وو ػ٠ِ ىه أثلأ صْ اُ٘وو ػ٠ِ أٓو اُطبثؼبد ٝاُلبًَبد ٝثؼلٛب ٣ظٜو ٗبكنح أٍٔبء اُطبثؼبد اُز٢ رْ رضج٤زٜب

  0ػ٠ِ اُغٜبى 

 ٌٖٔاُ٘وو ػ٠ِ الأ٣وٞٗٚ أُطِٞثٚ ثيه اُلبهٙ الأ٣ٖٔ صْ اُ٘وو ػ٠ِ أٓو  ػ٘ل اُوؿجٚ ُِزؼ٤ٖ ًطبثؼخ أكزوا٤ٙخ ٣

  0رؼ٤٤ٖ ًطبثؼخ أكزوا٤ٙخ أٝ اُ٘وو ػ٠ِ فٖبئٔ اُطبثؼٚ 

 ٍ0ْٓبهًٚ ػ٠ِ اُْجٌٚ ٝفٖبئٔ ػبٓٚٝثؼلٛب ٣ظٜو ٓوثغ ؽٞاه فبٓ ثاػلاكاد اُطبثؼٚ ٓضَ هٞح الأُٞإ ٝا 

 

لزبً أٚ أٌغبء أِش اٌيجبػٗ ؟  ِب٘ٛ اٌضس اٌزٞ ٠زُ ٔمشٖ لأ٠مبف اٌيبثؼٗ ِؤ: 35ط

:  35ط

  اُ٘وو ػ٠ِ أٓوPause   ً0لأ٣وبف اُطبثؼٚ ٓإهزب  

  اُ٘وو ػ٠ِ أٓوCancel   ٚ0لإُـبء اُطجبػ  
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و١ف يدىٓ ٌٍّغزخذَ ٔغخ اٌؾبؽٗ أٚ أٞ ؽىً ِؼشٚك ػٍٝ ؽبؽخ الحبعٛة ٚرٌه لأعزخذاِٗ : 36ط

ٞ ثشٔبِظ ِؼبلجخ ٔقٛؿ ؟  وقٛسٖ ػٍٝ أٞ ثشٔبِظ ٠زؼبًِ ِغ اٌقٛس ِضً اٌشعبَ أٚ أ

ً36  :

  ّٚاُٚـٜ ػ٠ِ ٓلزبػ َٗـ اُْب (Print Screen )  ُٚٞؽخ أُلبر٤ؼ ٝمُي ػ٘ل اُوؿج ٖٓ

  0َُ٘ـ اٌَُْ أٝ اُْبّٚ اُز٢ ٗٞك َٗقٜب ٖٝٓ صْ أٍزقلآٜب ًٖٞهٙ 

  رْـ٤َ اُجوٗبٓظ اُن١ ٣زؼبَٓ ٓغ اُٖٞه أَُ٘ٞفٚ ٍٞاء ًبٕ ثوٗبٓظ ٓؼبُغخ ٕٞه أٝ ثوٗبٓظ

  0ه اُٖٞه ُزؾو١

  اُٚـٜ ػ٠ِCtrl+V   ٙ0ٖٓ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ لأكهاط اُٖٞهٙ ٓجبّو  

و١ف ٠زُ رضج١ذ أٚ أصاٌخ أٞ ثشاِظ ػٍٝ الحبعٛة ؟  : 37ط

:  ٣زْ مُي ػٖ ٛو٣ن اُقطٞاد اُزب٤ُٚ :  37ط

  ثوآظ أُٞعٞكٙ ػ٠ِ اُْبّٚ اُوئ٤َ٤ٚ ُِٞؽخ اُزؾٌْ ؽ٤ش  أٝ ئىاُخ/ أٙبكخ اُ٘وو ػ٠ِ كئخ

ح هبئٔخ ك٢ اُجوآظ أُؾِٔٚ ػ٠ِ عٜبى اُؾبٍٞة ًٔب ٣غت أُلاؽظخ ػ٠ِ رظٜو ٓجبّو

أُؼِٞٓبد اُقبٕٚ ثأٍْ اُجوٗبٓظ أٝ ؽغٔٚ ػ٠ِ اُووٓ ؽز٠ ٣زأًل أَُزقلّ ُزٞكو أَُبؽٚ 

  0اٌُبك٤ٚ ػ٠ِ اُووٓ اُِٖت ػٖ ئٙبكخ ثوٗبٓظ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



الغريب الذمري                                                                                            مهارات الحادب الألي                          

 26 اُؼَٔ ؿ٤و ٓقٖٔ ُِج٤غ

 

و١ف ٠زُ إمبفخ ثشٔبِظ ؟  : 38ط

  :٣زْ ثبُطوم اُزب٤ُٚ :  38ط

  ٚأكفبٍ اُووٓ أُوٕ أٝ اُووٓ أُلٓظ أٝ أُٚـٞٛ اُن١ ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ اُجوٗبٓظ أُواك رضج٤ز

  0ػ٠ِ اُغٜبى 

  ٙ0اُ٘وو ػ٠ِ الأٓو ئٙبكخ ثوٗبٓظ عل٣ل  

  0اُ٘وو ػ٠ِ ىه هوٓ ٓٚـٞٛ أٝ ٓوٕ ُزجلأ ٓجبّوح ػ٤ِٔخ رضج٤ذ اُجوآظ  

 ُٔٞعٞكٙ ػ٠ِ اُووٓ أُوٕ أٝ ىه اُزب٢ُ لأفز٤به ٓٞهغ ِٓق رضج٤ذ اُجوٗبٓظ ا اُ٘وو ػ٠ِ

  0أُظـٞٛ 

  اُ٘وو ػ٠ِ ىه أٍزؼواٗ ُزؾل٣ل اُووٓ اُن١ ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ اُجوٗبٓظ أُواك رضج٤زٚ ػ٠ِ ٓوثغ

  0ؽٞاه أُِلبد 

  0اُ٘وو ػ٠ِ َٓزط٤َ ثؾش ك٢ صْ اُ٘وو ػ٠ِ هٓي ٓؾوى الأهوآ أُطِٞة  

 ٣زٚ ٤ُظٜو َٓبه أُِق ثلافَ َٓزط٤َ اُ٘وو ٗوواً ٓيكٝعبً ػ٠ِ اُجوٗبٓظ اُن١ رو٣ل رؾ٤ِٔٚ أٝ رضت

  0ٓؼبُظ اُزؾ٤َٔ 

  ٚ0اُ٘وو ػ٠ِ ىه أٜٗبء ُزجلأ ػ٤ِٔخ رؾ٤َٔ اُجوٗبٓظ ٝرضج٤ز   
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( اٌفقً اٌضبٌش  )     

ثشٔبِظ لزشس إٌقٛؿ  
Text Editor Porgram 

 

و١ف ٠زُ رؾغ١ً ثشٔبِظ لزشس إٌقٛؿ ؟  : 1ط

: 1ط

  صْ ٖٓ هبئٔخ أثلأ ٗقزبه ًبكخ اُجوآظ Microsoft office  ْصMicrosoft office word 2003 

  0ٝثؼلٛب رظٜو ّبّخ رطج٤ن ٓؾوه اُٖ٘ٞٓ 

  ك٤ظٜو ُل٣٘ب ّو٣ٜ اُؼ٘ٞإ ٝاُو٤ب٢ٍ ٝاُز٤َ٘ن ك٢ أػ٠ِ اُْبّٚ ّٝو٣ٜ أُؼِٞٓبد ٝأُٜبّ ك٢

  0أٍلَ اُْبّٚ 

و١ف ٠زُ فزؼ ِغزٕذ عذ٠ذ ٚؽفظٗ ؟  : 2ط

:   2ط

  ٗٚـع ػ٠ِ ٓلزبؽ٢Ctrl + N 0  

  0لاؽع ظٜٞه َٓز٘ل عل٣ل  

  ُؾلع أَُز٘ل اُغل٣ل ٗٚـٜ ػ٠ِ ٓلزبؽ٢Ctrl + S 0  

  ٚ0رظٜو ٓجبّوح ّبّخ ؽلع ثأٍْ ٜٝٓ٘ب ٗقزبه أٌُبٕ اُن١ ٗو٣ل اُؾلع ك٤  

  0ٖٓ هبئٔخ ؽلع ث٘ٞع  (هبُت  –ٕلؾخ ٣ٝت  –ِٓق ٕٞر٢ ) ٝثؼلٛب ٗقزبه ٗٞع اُؾلع  

رؼذ٠ً ػ١ٍٗ ٚؽفظٗ ؟  و١ف ٠زُ فزؼ ِغزٕذ عذ٠ذ ثبلجٙبص ٚاي: 3ط

:  ٣زْ ػٖ ٛو٣ن اُقطٞاد اُزب٤ُٚ :  3ط

  اُٚـٜ ػ٠ِ ٓلزبؽ٢Ctrl + 0  0  

  عٜبى  –ٍطؼ أٌُزت  –أَُز٘لاد ) رظٜو ّبّخ كزؼ ٗقزبه ٜٓ٘ب أٌُبٕ أُٞعٞك ثٚ أَُز٘ل

أٝ رٌزت أٍْ أُِق ٓجبّوح ك٢ َٓزط٤َ أٍْ أُِق أٍلَ اُْبّٚ ٝثؼلٛب أثلأ  (أٌُج٤ٞرو 

  Ctrl + S 0ثٚ أٝ اُؾنف أٝ أكهاط ٕٞهٙ ُِٝؾلع أٙـٜ ثبٌُزب
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ِبٟ٘ أنمبه ػشك اٌقفؾٗ ػٍٝ اٌؾبؽٗ ؟  : 4ط

:  ٣ز٤ؼ ثوٗبٓظ ٓؾوه اُٖ٘ٞٓ ػلح أٌّبٍ ُؼوٗ اُٖلؾٚ ٢ٛٝ : 4ط

  ٌَُْ0ػبك١ ا  

  0رقط٤ٜ ٣ٝت  

  ٚ0رقط٤ٜ ٛجبػ  

  ٙ0رقط٤ٜ هواء  

  0ٓقطٜ  رل٢ِ٤ٖ  

  ّٚ0ِٓئ اُْب  

؟  الدٛعٛدٖ في عٙبص الحبعت لدقيٍؾبد اروش ِؼبٟٔ ٘زٖ ا: 5ط

: 5ط

  ٓلزبػ : (Home )  : ٢ٛٝ0 ُٞٙغ ٓإّو أُبًٝ ك٢ ثلا٣خ اَُطو  

  ٓلزبػ : (End )  : ٢ٛٝ0 ُٞٙغ ٓإّو أُبًٝ ك٢ ٜٗب٣خ اَُطو  

  ٓلزبؽ٢ : (Ctrl + Home )  : ٢ٛٝ0 ُٞٙغ ٓإّو أُبًٝ ك٢ ثلا٣خ أَُز٘ل  

  ٓلزبؽ٢ : (Ctrl + End )  :ُٗٞ 0ع ٓإّو أُبًٝ ك٢ ٜٗب٣خ أَُز٘ل ٢ٛٝ  

  ٓلزبػ :) Shift )  : ٙ٢ٛٝ ٌُزبثخ اُؾوٝف أُٞعٞكٙ أػ٠ِ أُلبر٤ؼ أٝ ٌُزبثخ اُؾوٝف اٌُج٤و

  0ثبُِـٚ الأٗغ٤ِي٣ٚ 

و١ف ٠زُ أدخبي ؽشٚف أٚ وٍّبد عذ٠ذٖ في ِغزٕذ ِٛعٛد ٌذ٠ه في عٙبصن ؟  : 6ط

ًِٔٚ أٝ اُؾوف ٝٗوّٞ ك٢ ًزبثزٜب ٝك٢ ؽبُخ ٗٚغ أُبًٝ ػ٠ِ أٌُبٕ أُواك أٙبكخ ك٤ٚ اٍ: 6ط

اُْئ اُن١ رو٣لٙ ثللاً ٖٓ أٍزجلاٍ ًِٔٚ أٝ ؽوف أٝ ههْ أٝ هٓي ٗوّٞ ك٢ رظ٤َِ أُطِٞة ًٝزبثخ 

  0اَُبثن 

ِب٘ٛ الأعشاء ػٕذِب رش٠ذ أظبفخ سِض غير ِٛعٛد ٌذ٠ه في ٌٛؽخ الدفبر١ؼ ؟  : 7ط

  0ٗقزبه اُوٓي أُطِٞة صْ أكهاط صْ أؿلام ٗٚغ ٓإّو أُبًٝ ك٢ ٌٓبٕ أكهاط هٓي ٝثؼلٛب : 7ط
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و١ف ٠زُ ؽزف وٍّٗ أٚ عيش أٚ فمشٖ ِٓ ِغزٕذ ِٛعٛد في عٙبصن ؟  : 8ط

ُِٝزواعغ (  Backspaceأٝ اُيه  Delete ) ٗوّٞ ك٢ رظ٤َِ أُواك ؽنكٚ صْ اُٚـٜ ػ٠ِ ىه : 8ط

  Ctrl +Y  0  ٝلأُـبء اُزواعغ ٗٚـٜ Ctrl+Z) ػٖ أ١ عيء أٙـٜ 

٠زُ أعزخذاَ أدٚاد إٌغخ ٚاٌٍقك ٚاٌمـ  ؟   و١ف: 8ط

أٝ اُٚـٜ ثبُيه الأ٣ٖٔ ثبُٔبًٝ  Ctrl + C ٗؾلك اُ٘ٔ أُواك َٗقٚ صْ ٗٚـٜ ػ٠ِ ٓلزبؽ٢ : 8ط

ػ٠ِ اُ٘ٔ أُؾلك صْ ٗقزبه َٗـ ٝثؼلٛب ٗٚغ ٓإّو أُبًٝ ك٢ أٌُبٕ اُن١ ٗو٣ل اُِٖن ك٤ٚ 

  0ٗقزبه ًِٔخ ُٖن أٝ ٗٚـٜ ثيه أُبًٝ الأ٣ٖٔ صْ  Ctrl + Vٝٗٚـٜ ىه 

ً٘ يدىٓ ٔمً وٍّٗ أٚ عيش ِٓ ِىبْ لأخش ِٚبرا ٠غّٝ رٌه اٌزغ١ير ؟  : 9ط

:  ٗؼْ ٣ٌٖٔ مُي ٠َٔ٣ٝ مُي ثبُؤ ٝاُِٖن ٣ٝزْ ثبُطوم اُزب٤ُٚ : 9ط

  ِٚ0ٗؾلك اُ٘ٔ أُواك ٗو  

  ٗٚـٜ ػ٠ِ ٓلزبػCtrl + X  ٔ0أٝ ثيه أُبًٝ الأ٣ٖٔ صْ أفز٤به ه  

 ٕأُواك اُ٘وَ ُٚ صْ ٗٚـٜ ػ٠ِ ٓلزبؽ٢  ٝٗٚغ أُإّو ا٠ُ أٌُبCtrl + V   أٝ اُٚـٜ ثيه

  0أُبًٝ ا٤ٔ٤ُٖ صْ أفز٤به ًِٔخ ُٖن 

و١ف ثئِىبٔه اٌجؾش ػٓ وٍّٗ في الدغزٕذ ؟  : 10ط

٣ٝظٜو ٓجبّوح ٓوثغ  Ctrl + Fأكزؼ أَُز٘ل اُن١ رو٣ل اُجؾش ك٤ٚ صْ أٙـٜ ػ٠ِ ٓلزبؽ٢ :  10ط

  0ُٔٚ أُطِٞثٚ ؽٞاه اُجؾش ٝثؼلٛب ٣زْ ًزبثخ اُي

و١ف ٠زُ أعزخذاَ أِش اٌجؾش ٚالأعزجذاي ؟  :  11ط

٣ٝظٜو ُل٣٘ب    Ctrl + Hٗلزؼ أَُز٘ل أُواك اُجؾش ٝالأٍزجلاٍ ثٚ ٝٗٚـٜ ػ٠ِ ٓلزبػ :  11ط

ّبّخ ٓوثغ ؽٞاه ثؾش ٝأٍزجلاٍ ٌٝٗزت ك٢ اُقبٗخ الأ٠ُٝ فبٗخ اُجؾش أٌُِٚ أُواك أٍزجلاُٜب  ٌٝٗزت 

فبٗخ الأٍزجلاٍ أٌُِٚ أُواك أٍزجلاُٜب ثبٌُِٔٚ الأ٠ُٝ ٝثؼلٛب ٗٚـٜ ػ٠ِ أٍزجلاٍ اٌَُ ثبُقبٗٚ اُضب٤ٗٚ 

  0ٝٗٚـٜ ػ٠ِ ىه ٓٞاكن 
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و١ف ٠زُ رٕغ١ك إٌـ ؟  :  11ط

٣زْ ر٤َ٘ن اُ٘ٔ ٓضلاً ٗو٣ل رٌج٤و اُقٜ أٝ رـ٤وٙ ٝٛٞ ٗوّٞ ك٢ ر٤َِٚ اُ٘ٔ أُواك أعواء :  11ط

  0ِٛٞة رطج٤وٚ ػ٠ِ اُ٘ٔ اُؼَٔ ػ٤ِٚ ٝثؼلٛب ٗقزبه اُْئ اُْ

ِبٟ٘ أ٠مٛٔبد رٕغ١ك الخيٛه ؟  :  12ط
:   12ط

 َ0ٖٓ ّو٣ٜ اُز٤َ٘ن  ) / (ٗؾلك اُ٘ٔ صْ ٗٚـٜ ػ٠ِ اُيه :  ُغؼَ فٜ اُ٘ٔ ٓبئ  

 ٗؾلك اُ٘ٔ صْ ٗٚـٜ ػ٠ِ اُيه :  ُغؼَ اُ٘ٔ أٍٞك ػو٣٘ ٤ٍٔي (B )  0ٖٓ ّو٣ٜ اُز٤َ٘ن  

  ٝٗٚـٜ ػ٠ِ اُيه ٗؾلك اُ٘ٔ :  (رؾزٚ فٜ ) ُغؼَ اُ٘ٔ َٓطو (U )  0ٖٓ ّو٣ٜ اُز٤َ٘ن  

 

ِبٟ٘ اٌيش٠مٗ اٌزٟ رمَٛ ف١ٙب لأمبفخ ؽذٚد ٌٍٕـ ؟  : 13ط

:   13ط

  0ٗؾلك اُ٘ٔ أُواك ئٙبكخ ُٚ ؽلٝك  

  0ٝرظٜو ٓجبّوح ّبّخ ؽلٝك ٝرظ٤َِ  (ؽلٝك ٝرظ٤َِ ) ٝٗقزبه ٖٓ هبئٔخ اُز٤َ٘ن  

 0ثؼبك ٖٓ ٤ٔ٣ٖ اُْبّٚ ٗقزبه أؽل أٌّبٍ اُؾلٝك ٝرظ٤َِ ٝأؽبٛخ ظَ صلاص٢ الأ  

  ّٚ0أفز٤به ٜٗٔ اُؾلٝك ُٜٝٞٗب ٌٍٜٝٔب ٖٓ ٍٜٝ اُْب  

  0ٖٓ أٍلَ ٤ٔ٣ٖ اُْبّٚ  (كووٙ  –ٗٔ ) افز٤به ٗطبم اُزطج٤ن  

  َ0ٗلاؽع أُؼب٣٘ٚ ػ٠ِ ٣َبه ّبّخ ؽلٝك ٝرظ٤ِ 

  ّٚ0ٝٗٚـٜ ػ٠ِ ىه ٓٞاكن ٖٓ أٍلَ ٤ٔ٣ٖ اُْب  

عزٕذ ؟  ِبٟ٘ اٌيش٠مٗ لأمبفخ ؽذٚد ٌقفؾبد الم:  14ط
:   14ط

  0 (ؽلٝك ٝرظ٤َِ ) ٖٓ هبئٔخ ر٤َ٘ن ٗقزبه  

  0 (ؽلٝك ٝرظ٤َِ ) ٝرظٜو ٓجبّوح ّبّخ  

  ٚ0ٖٓ أؽ٠ِ ّبّخ ؽلٝك ٝرظ٤َِ ٗقزبه ؽل اُٖلؾ  

  ّٚ0افز٤به أؽل أٌّبٍ اُؾلٝك ٝئؽبٛخ ظَ صلاص٢ الأثؼبك ٖٓ ٤ٔ٣ٖ اُْب  

  0ٖٓ ٍٜٝ اُْبّٚ أفز٤به ٜٗٔ اُؾلٝك ُٜٝٞٗب ٌٍٜٝٔب  

 ًبَٓ أَُز٘ل أٝ اُٖلؾٚ الأ٠ُٝ كوٜ أٝ أَُز٘ل ًبٓلاً ٓبػلٟ اُٖلؾٚ ) ه ٗطبم اُزطج٤ن أفز٤ب

  0الأ٠ُٝ 

  ّٚ0أٙـٜ اُيه ٓٞاكن ٖٓ أٍلَ اُْب  
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و١ف ٠زُ ريج١ك اٌزؼذاد اٌشلّٟ ٚإٌميٟ ٌٍقفؾٗ ؟  : 15ط

:   ثبٌٕغجٗ ٌلأسلبَ:  15ط

  0ٗؾلك اَُطٞه أُواك أٙبكخ ُٜب أههبّ أٝ هٓٞى  

 0 (رؼلاك ٗوط٢ ٝهه٢ٔ ) ٖٓ هبئٔخ ر٤َ٘ن  ٝٗقزبه  

  0ٝثؼلٛب ٣زْ أفز٤به أٌّبٍ الأههبّ أٝ اُوٓٞى أُواك ر٤َ٘وٜب  

 ا ــــــــاه ٓ٘ٚـــُٝز٤َ٘ن الأههبّ اُٚـٜ ػ٠ِ ىه رق٤ٖٔ ٖٓ أٍلَ اُْبّٚ ٝاُز٢ ٣ٌٖٔ إٔ ٗقذ

  0( اُقٜ ٝاُٜ٘ٔ ٝثلء اُزوه٤ْ ٝٓٞٙغ اُزوه٤ْ ) 

 0 (رؼلاك هه٢ٔ ) ٍلَ اُْبّٚ أٙـٜ ػ٠ِ اُيه ٓٞاكن ٖٓ أ  

  0لاؽع ظٜٞه اُزوه٤ْ ثلا٣خ ًَ ٍطو  

:  ثبٌٕغجٗ ٌٍزؼذاد إٌميٟ  

  هبئٔخ ر٤َ٘ن ؽلٝك  (هٓٞى  –ػلآبد ) ؽلك اَُطٞه اُز٢ رو٣ل ئٙبكخ رؼلاك ٗوط٢ ُٜب ٖٓ

  0ٝرظ٤َِ ٝٗقزبه رؼلاك ٗوط٢ ٖٓ أػ٠ِ اُْبّٚ 

  ّٚ0ٝٗقزبه أؽل اُوٓٞى أُج٤٘ٚ ثبُْب  

  ٜ0ػ٠ِ ىه ٓٞاكن ٖٓ أٍلَ ّبّخ رؼلاك ٗوط٢ ٝهه٢ٔ ٝٗٚـ  

ِب٘ٛ سأط اٌقفؾٗ ٚر٠ً اٌقفؾٗ ؟  : 16ط

:  16ط

 ٚأػ٠ِ عيء ك٤ٜب ٣ٝظٜو ك٢ ًَ ٕلؾبد أَُز٘ل أٝ ك٢ اُٖلؾبد اُلوك٣ٚ :  هأً اُٖلؾ ٞٛ

  0ٝاُيٝع٤ٚ 

 ٚأٝ ٛٞ اُغيء الأٍلَ ٜٓ٘ب ٣ٝظٜو أ٣ٚبً ك٢ ًَ اُٖلؾبد أٝ اُٖلؾبد اُلوك١:  ٝم٣َ اُٖلؾ ٙ

أٝ أههبّ اُٖلؾبد أٝ اُزبه٣ـ ( اٌُبرت ) اُيٝع٤ٚ ٝػبكح ٓب٣زْ أكهاط ػ٘ٞإ أَُز٘ل ٝأُإُق 

  00000000000ٝاُٞهذ اُـ 
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ِبٟ٘ اٌيش٠مٗ لأدساط سأط اٌقفؾٗ أٚ رز٠ٍٙب ؟  : 17ط

:  17ط

  ٗ0 (هأً ٝرن٣َ اُٖلؾٚ ) ٗقزبه ٖٓ هبئٔخ ػو  

 ٜٞ0ه ّو٣ٜ ر٤َ٘ن هأً ٝرن٣َ اُٖلؾٚ ٗلاؽع ظٜٞه رؾل٣ل أػ٠ِ ٝأٍلَ اُٖلؾٚ ٝظ  

  ٚأثلأ ٓجبّوح ثٌزبثخ اُ٘ٔ اُن١ رو٣ل إٔ ٣ظٜو ك٢ أػ٠ِ اُٖلؾٚ ك٢ َٓزط٤َ هأً اُٖلؾ

  ٣ٝ0طجن ٛنا اُز٤َ٘ن ػ٠ِ اُزن٣َ أ٣ٚبً 

و١ف يدىٓ ٚمغ اٌزٛاس٠خ ٚالأسلبَ ٚاٌغبػٗ ػٍٝ رز٠ً ٚسأط اٌقفؾٗ ؟  : 18ط

:   18ط

 0ٖٓ ّو٣ٜ ر٤َ٘ن اُوأً ٝاُزن٣َ  (# ) ٛ ػ٠ِ اُيه ٣ٌٖٔ ٝٙغ ػلك ٕلؾبد أَُز٘ل ثبُٚؾ  

  0ٖٓ ّو٣ٜ ر٤َ٘ن اُوأً ٝاُزن٣َ  ) ++ (٣ٌٖٔ أكهاط اُزبه٣ـ ثبُٚـٜ ػ٠ِ اُيه  

  َثبُٚـٜ ػ٠ِ ىه ( ربه٣ـ الأْٗبء  –أٍْ اٌُبرت  –أٍْ أُإُق ) ٣ٌٖٔ أكهاط ٗٔ رِوبئ٢ ٓض

  0اُجِٕٞٚ ئكهاط ٗٔ رِوبئ٢ ٖٓ ّو٣ٜ ر٤َ٘ن اُوأً ٝاُزن٣َ 

ِبٌزٞ ٠ز١ؾٗ ٌٕب ثشٔبِظ لزشس إٌقٛؿ في اٌزذل١ك الأِلائٟ ٚاٌزذل١ك إٌؾٛٞ ؟  : 19ط

:  أٗٚ ٣وّٞ ك٢ ر٣ٖٞت الأفطبء الأٓلائ٤ٚ ٝاُ٘ؾ٣ٞٚ :  19ط

  ٣0ٚغ ٛنا اُجوٗبٓظ اُقٜ أؽٔو رؾذ أٌُِٚ اُز٢ ٣ٞعل ثٜب فطأ أٓلائ٢  

  ٣0ٚغ اُقٜ الأفٚو رؾذ أٌُِٚ اُز٢ ٣ٞعل ثٜب فطأ ٗؾ١ٞ  

و١ف ٠زُ اٌزذل١ك الأِلائٟ ٚإٌؾٛٞ ؟   : 20ط

  0ٝثؼلٛب ٣زْ اُزٖؾ٤ؼ ثؼل ظٜٞه ٓوثغ اُزٖؾ٤ؼ  F7ٗوّٞ ك٢ اُٚـٜ ػ٠ِ اُيه :  20ط

ِبٟ٘ الخ١بساد اٌزٟ رأرٟ في اٌزذل١ك الأِلائٟ ٚإٌؾٛٞ ؟  : 21ط

:   21ط

 ٙ٣ٝ0ؼ٢٘ روى ٛنٙ أٌُِٚ ًٔب ٢ٛ ثلٕٝ رؼل٣َ :  اُزغبَٛ ٓوٙ ٝاؽل  

 ٌَُ0روى ٛنٙ أٌُِٚ ًٔب ٢ٛ ك٢ ًبَٓ أَُز٘ل :  رغبَٛ ا  

 ًٞٓٝرؼ٢٘ ٛنٙ أٌُِٚ ؿ٤و ٝاهكٙ ك٢ اُوبًٓٞ ٣ٝأر٢ مُي ػبكح ك٢ أٍٔبء :  ئٙبكخ ػ٠ِ اُوب

  0الأّقبٓ أٝ أٌُِبد أُؼوثٚ 
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و١ف ٠زُ أػذاد ِغزٕذ ٌٍيجبػٗ ؟  : 22ط

ٗٚـٜ ػ٠ِ ىه ٛٞآِ  ٝٛٞ ٣زْ ٙجٜ اُٜٞآِ ٝٛٞ أفز٤به هبئٔخ ئػلاك اُٖلؾٚ ٝثؼلٛب:  22ط

أػ٠ِ ّبّخ ئػلاك اُٖلؾٚ ٝأفز٤به اُٜٞآِ اُؼ٤ِب ٝاَُل٠ِ ٝا٤ٔ٤ُٖ ٝا٤َُبه ٣ٝزْ ثؼلٛب أفز٤به أرغبٙ 

اُٖلؾٚ إٔ ٣ٌٕٞ ػٔٞك١ أٝ أكو٢ ٝثؼلٛب ٗلاؽع أُؼب٣٘ٚ ٝٗوّٞ ك٢ أفز٤به ؽغْ اُٞهم ثبُٚـٜ ػ٠ِ 

  0ىه أػ٠ِ ّبّخ أػلاك اُٖلؾٚ 

أٚ ففؾبد ِؼ١ٕٗ ِٕٗ ؟   و١ف ٠زُ ىجبػخ الدغزٕذ: 23ط

أٝ اُٚـٜ ػ٠ِ اُيه  Ctrl+Pٖٓ هبئٔخ ِٓق أفز٤به ٛجبػٚ  أٝ اُٚـٜ ٓجبّوح ػ٠ِ ٓلزبؽ٢ :  23ط

اُقبٓ ثبُطبثؼٚ أُٞعٞك ك٢ اُْو٣ٜ اُو٤ب٢ٍ ٝػ٘ل اُٚـٜ ػ٠ِ ىه اُطجبػٚ ٣ظٜو ُل٣٘ب أُوثغ 

ٖٓ ٛبثؼخ ٓضجزٚ ػ٠ِ اُغٜبى ٝٗقزبه أٍْ اُطبثؼٚ اُز٢ ٗو٣ل أٍزقلآٜب ٝمُي ئما ًبٕ ٓٞعٞك أًضو 

ٝثؼلٛب ػ٘ل أفز٤به اُطبثؼٚ ٗقزبه ػلك اُٖلؾبد اُز٢ ٗو٣ل ٛجبػزٜب ٝك٢ ؽبُخ اُٚـٜ ػ٠ِ اٌَُ ٣زْ 

٣ٌٖٝٔ ٛجبػخ ٕلؾبد ٓزلوهٚ أٝ ٓزِٖٚ ٖٓ أَُز٘ل أٝ ٛجبػخ أَُز٘ل ًبٓلاً كٕٝ أٍزض٘بء أ١ ٝههٚ 

اد ٓزلوهٚ ٝك٢ ؽبُخ ٛجبػخ ٕلؾبد ٓزِٖٚ رٌزت أههبّ اُٖلؾبد اُز٢ رو٣ل ٛجبػزٜب ئما ًبٗذ اُٖلؼ

ا٠ُ  5كاٗٚ ٤ٍزْ ٛجبػخ اُٖلؾبد ٖٓ ٕلؾٚ  "20-5" : كٔضلاً  " ( –) " ٗلَٖ ث٤ٖ الأههبّ ثؼلآخ 

لأٗٚ ُْ ٣ٞٙغ ّوٛٚ  ( 8ٝ  3)كاٗٚ ٤ٍزْ ٛجبػخ اُٖلؾز٤ٖ  "3,8": كوٜ  أٓب اُطو٣وٚ  20ٕلؾٚ 

  0ػ٠ِ ىه ٓٞاكن أٍلَ ّبّخ ٛبثؼخ ث٤ٖ اُوه٤ٖٔ ٝثؼل الأٗزٜبء ٖٓ ًَ ّئ ٣زْ اُٚـٜ 

و١ف رمَٛ في أداسط الجذٚاي ٚرٕغ١مٙب ؟  : 24ط

٣ز٤ؼ ُ٘ب ثوٗبٓظ ٓؾوه اُٖ٘ٞٓ اكهاط اُغلاٍٝ ٝاُٖلٞف ٝالأػٔلح ٝؽنف الأػٔلٙ ؽَت :  24ط

:  اُؾبعٚ أُطِٞثٚ ٢ٛٝ ػ٠ِ اُ٘ؾٞ اُزب٢ُ 

 ٖٓ هبئٔخ علاٍٝ صْ أكهاط   ٗٚغ ٓإّو أُبًٝ ك٢ أٌُبٕ اُن١ رو٣ل ئكهاط اُغلٍٝ ثٚ ٝمُي

  0ٝٗؾلك ػلك اُٖلٞف ٝالأػٔلٙ أُطِٞثٚ 

  ٣ٝزْ رؼجئخ اُقلا٣ب َٓزقلٓبً ٓلزبػ (Tab  )  ٙ0ُلأٗزوبٍ ا٠ُ اُق٤ِٚ أُغبٝه  

  0ٝثؼلٛب ٗقزبه ُٕٞ اُقٜ ٝٗٞػٚ ٝؽغٔٚ ٖٓ ّو٣ٜ اُز٤َ٘ن  

  ٜ0ٗقزبه ٓؾبماح اُ٘ٔ ٤ٔ٤ُِٖ أٝ ٤َُِبه أٝ ر٤ٍٞ 

 0ػٔلٙ ثٌَْ ٓزَب١ٝ ٣ٌٖٔ رٞى٣غ اُٖلٞف ٝالأ  
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و١ف ٠زُ إمبفخ ففٛف ٚأػّذٖ ٌٍغذٚي ؟  : 25ط

:  25ط

  ٙهبئٔخ علٍٝ ٙغ ٓإّو أُبًٝ ك٢ أ١ ف٤ِٚ ثبُؼٔٞك اُز٢ رو٣ل ئكهاط ػٔٞك هجِٚ أٝ ثؼل ٖٓ

أفزبه ئكهاط صْ أػٔلٙ ٤ٔ٤ُِٖ أٝ ٤َُِبه ؽَت اُؾبعٚ ٝثؼلٛب لاؽع ظٜٞه اُؼٔٞك اُغل٣ل 

  0ثبُغلٍٝ 

 ١ ف٤ِٚ ثبُٖق اُن١ رو٣ل ئٙبكخ ٕق هجِٚ أٝ ثؼلٙ ٖٓ هبئٔخ علٍٝ أفزبه ٙغ أُإّو ك٢ أ

  0أكهاط صْ ٕلٞف لأٍلَ ؽَت اُؾبعٚ ٝلاؽع ظٜٞه اُٖق اُغل٣ل ك٢ أٌُبٕ أُؾلك 

  ٣ٌٖٔ أٙبكخ ٕق عل٣ل ك٢ أٍلَ اُغلٍٝ أٙـٜ ٓلزبػTab  ٣ظٜو ٓجبّوح ٕق عل٣ل ك٢

  0أٍلَ اُغلٍٝ 

ػّذٖ في الجذٚي ؟  و١ف ٠زُ ؽزف اٌقفٛف أٚ الأ: 26ط

  0ٗٚغ أُإّو ػ٠ِ أ١ ف٤ِٚ ك٢ اُٖق أٝ اُؼٔٞك أُواك ؽنكٚ ٝٗقزبه ؽنف : 26ط

و١ف ٠زُ إمبفخ ؽذٚد ٚرظ١ًٍ ٌٍغذٚي ؟  : 27ط

ٙغ ٓإّو أُبًٝ ػ٠ِ أ١ ف٤ِٚ ك٢ اُغلٍٝ ٝاٙـٜ هبئٔخ ر٤َ٘ن ٝأفز٤به  ؽلٝك ٝرظ٤َِ : 27ط

ا ٗقزبه ٌَّ اُؾلٝك ٖٓ ٤ٔ٣ٖ اُْبّٚ ٢ٛٝ ٝٗٚـٜ ىه ؽلٝك ٖٓ أػ٠ِ ّبّخ ؽلٝك ٝر٤َِٚ ٝثؼلٙ

ٝثؼلٛب ٗقزبه ٜٗٔ ٌَّٝ اُؾلٝك  (ٓقٖٔ  –ّجٌخ  –اٌَُ  –ئؽبٛخ ) رٌٕٞ ػ٠ِ اُ٘ؾٞ اُزب٢ُ 

  0ٝٗقزبه الأُٞإ أُطِٞثٚ ٝاُؼوٗ أُوؿٞة ك٤ٚ ٝثؼل الأٗزٜبء ٖٓ الأفز٤بهاد ٗٚـٜ ىه ٓٞاكن 

و١ف رمَٛ في أدساط فٛسٖ ٌٍّغزٕذ ؟  : 27ط

أكهاط ٕٞهٙ ٓٞعٞكٙ ثبُغٜبى أٝ ػ٠ِ أ١ ٤ٍٜٝ فبهع٢ َُٔز٘ل ٓؾوه اُٖ٘ٞٓ ٝرٌٕٞ  ٣ٌٖٔ: 27ط

:  اُطو٣وٚ ػ٠ِ اُ٘ؾٞ اُزب٢ُ 

  ٚ0ٙغ ٓإّو أُبًٝ ك٢ أٌُبٕ اُن١ رو٣ل ٝٙغ اُٖٞهٙ ث  

  0ٖٓ هبئٔخ ئكاهط أفزبه ٕٞهٙ صْ ٖٓ ِٓق  

  0رظٜو ّبّخ أكهاط ٕٞهٙ ٝثٜب ًَ اُٖٞه أُلهعٚ ك٢ ِٓق اُٖٞه  

 0اُٖٞهٙ أُواك أكهاعٜب ثبُٚـٜ ػ٤ِٜب ثيه أُبًٝ الأ٣َو  أفزبه  

  أٙـٜ ػ٠ِ ىه ئكهاط أٍلَ ٤ٔ٣ٖ اُْبّٚ ٝلاؽع اُٖٞهٙ اُز٢ رْ أفز٤بهٛب ك٢ ٌٓبٜٗب أُطِٞة 
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و١ف يدىٓ أدساط أؽىبي رٍمبئ١خ ػٍٝ الدغزٕذ ؟  : 28ط

ّٝ ك٢ ٙـٜ الأٌّبٍ ٝٛٞ إٔ ٗٚغ ٓإّو أُبًٝ ػ٠ِ أٌُبٕ اُن١ ٗو٣ل الأكهاط ك٤ٚ ٝٗن: 28ط

  0اُزِوبئ٤خ أُٞعٞكٙ ك٢ ّو٣ٜ هٍْ أٍلَ اُْبّٚ ٝثؼلٛب ٣زْ أفز٤به اٌَُْ أُطِٞة 

و١ف ٠زُ ٔمً اٌقٛسٖ ِٓ ِغزٕذ الى ِغزٕذ أخش ؟  : 29ط

ٗٚغ أُبًٝ ػ٠ِ اُٖٞهٙ صْ ٗٚـٜ اُيه الأ٣َو ٝٗقزبه ًِٔخ هٔ ٝٗٚؼٜب ك٢ أَُز٘ل : 29ط

  0هَ اُٖٞهٙ أُطِٞثٚ الأفو ٝٗٚغ ًِٔخ ُٖن ٌٝٛنا رْ ٕ

و١ف يدىٓ رىجير أٚ رقغير اٌقٛسٖ اٌزٟ ِٛعٛدٖ في الدغزٕذ ؟  : 30ط

ٗٚغ أُبًٝ ػ٠ِ اُٖٞهٙ ك٤ظٜو ُل٣٘ب ٓوثؼبد ٕـ٤وٙ ٖٓ ؽٍٞ اُٖٞهٙ ٝٗوّٞ ثؼلٛب :  30ط

ٝٙغ أُبًٝ ػ٠ِ أُوثؼبد ٍٝؾت اُٖٞهٙ ثبُزٌج٤و أٝ اُزٖـ٤و ٣ٌٖٝٔ رؾل٣ل ؽغْ اُٖٞهٙ 

ؿٜ ػ٤ِٜب ٓيكٝعبً ثيه أُبًٝ الا٣َو ٝثؼلٛب رظٜو ّبّخ ر٤َ٘ن اُٖٞهٙ ٝأٙـٜ اَُ٘ز٤ٔزو ثبُ٘

ػ٠ِ ىه ؽغْ أػ٠ِ ّبّخ ر٤َ٘ن اُٖٞهٙ ٝثؼلٛب ٗقزبه الأهرلبع ٝاُؼوٗ ثأٍزقلاّ الأٍْ 

  0أُٞعٞكٙ ثبُْبّٚ ٝثؼل الأٗزٜبء اُٚـٜ ػ٠ِ ٓٞاكن 

ِبلدمقٛد ثذِظ الدشاعلاد ؟  : 31ط

١ ر٤ََٜ ٜٓٔخ اُْوًبد ٝأُإٍَبد ٝالأّقبٓ اُن٣ٖ ٣ؾزبعٕٞ ا٠ُ ٣َبػل ٛنا اُجوٗبٓظ ف: 31ط

ئهٍبٍ ٗلٌ اُوٍبُخ ا٠ُ ػلك ًج٤وٖٓ الأّقبٓ أٝ ا٤ُٜئبد كٕٝ اُؾبعٚ ا٠ُ ئػبكح ًزبثخ اُوٍبُٚ 

أٝ ا٠ُ اَُ٘ـ ٝاُِٖن ٝٛٞ ٓب٣ؼوف ثلٓظ أُواٍلاد اُن١ ٣ز٤ؼ أهٍبٍ فطبة أٝ هٍبُٚ ا٠ُ هبئٔخ 

  0ٍُٜٞٚ ٣َٝو  ثبلأّقبٓ أُؼلٙ ٍِلبً ثٌَ

و١ف ٠زُ تج١ٙض ِغزٕذاد اٌذِظ ؟  : 32ط

رزطِت ػ٤ِٔخ كٓظ أُواٍلاد ئػلاك ِٓل٤ٖ ئؽلاٛٔب ٣َْٔ هبئٔخ ثبلأٍٔبء أٝ ٓب٣ؼوف :  32ط

  0ثوبئٔخ الأرٖبٍ ٝالأفو ٣ْزَٔ ػ٠ِ ٗٔ اُوٍبُٚ أٝ اُقطبة أُواك أهٍبُٚ 
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و١ف ٠زُ إػذاد لبئّخ الأسمبء ٚالخيبة ؟  : 33ط

:  رزْ ػ٠ِ اُ٘ؾٞ اُزب٢ُ : 33ط

  ًاُِوت ٝالأٍْ ) أكزؼ َٓز٘ل ٓؾوه اُٖ٘ٞٓ ٝأكهط ثٚ علٍٝ ٣زٌٕٞ ٖٓ أهثؼخ أػٔلح ٓضلا

  0ٝاُٞظ٤لخ صْ أؽلع ٛنا أَُز٘ل ك٢ أَُز٘لاد ثأٍْ ٖٓ أٍٔبء اُؼِٔبء 

  أهٍبُٜب ا٠ُ هبئٔخ أكزؼ َٓز٘ل ٓؾوه اُٖ٘ٞٓ أفو ٝأكفَ ثٚ اُقطبة أٝ اُوٍبُخ اُز٢ رٞك

  0اٍ اُقبٕٚ ثي ٝاؽلع ٛنا أَُز٘ل ثأٍْ ٓضلاُ اُزٜ٘ئخ ثبُؼ٤ل الأرٔ

تدش ػ١ٍّخ دِظ الدشاعلاد ثغزخ خيٛاد أروش٘ب ؟ : 34ط  

:  34ط 

 0رؾل٣ل ٗٞع أَُز٘ل :  اُقطٞٙ الأ٠ُٝ  

 0رؾل٣ل أَُز٘ل أُواك أهٍبُٚ :  اُقطٞح اُضب٤ٗخ  

 ٚ0رؾل٣ل أَُز٤ِٖٔ ُِوٍبُٚ :  اُقطٞٙ اُضبُض  

 ٍ0ئٙبكخ الأٍٔبء ٝٝٙبئلْٜ ُ٘ٔ اُوٍبُٚ :  هاثؼخاُقطٞٙ ا  

 َٚٓ0ٓؼب٣٘خ اُوٍبُٚ :  اُقطٞٙ اُقب  

 0أرٔبّ اُلٓظ :  اُقطٞح اَُبكٍخ  

؟   atadateMػشف الد١زبدارب : 35ط

٢ٛ اُج٤بٗبد اُلٞه٤خ ٢ٛٝ رٖق ٍٔبد ٝفٖبئٔ ٖٓبكه أُؼِٞٓبد الأًزو٤ٗٝخ ٝرٞٙؼ : 35ط

 Searchٝأًزْبكٜب ٖٓ فلاٍ ٓؾوًبد اُجؾش ػ٠ِ الأٗزوٗذ  ػلاهبرٜب ٝرَبػل ػ٠ِ إٍُٞٞ ئا٤ُٜب

engine 0  

ِغؤ١ٌخ إػذاد الد١زبدارب ؟  : 36ط

:  36ط

  َٔ0ٓإُق اُؼ  

  0أٌُزجبد ٝٓواًي أُؼِٞٓبد  

  ٚ0اُجوآظ الأ٤ُ  
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ِبٟ٘ ؽمٛي الد١زبدارب ؟  : 37ط

  :٢ٛ ػْوح ؽوٍٞ : 37ط

 3إُٞق  2اُؼ٘ٞإ  1
أٌُِبد 

أُلزبؽ٤خ 
أُٞٙٞع  5كه أُٔ 4

اٌَُْ  10اُِـٚ   9اُ٘ٞع   8اُ٘بّو   7أُإُق  6

 

و١ف ٠زُ مغو ٘ٛاِؼ ٍِف ١ِزبدارب ؟  : 38ط

:  38ط

 A3  0:        ؽغْ اُٞهم *       

 0ٍْ  2.5:       ٛبِٓ أػ٠ِ *       

  0ٍْ  2.5   :    ٛبِٓ أٍلَ *       

  0ٍْ  3   :    ٛبِٓ أ٣ٖٔ *       

  0ٍْ 2:      ُ أ٣َو ٛبّ*       

و١ف ٠زُ أدساط سأط ٚرز٠ً ففؾبد الدٍف ؟  : 39ط

:   ٛنٙ ك٢ اُوأً:  39ط

  ٣0ٍٞق أثوا٤ْٛ                  أه٠ٖ ا٤ٔ٤ُٖ *     

  0ا٤ُٔزبكارب                          أه٠ٖ ا٤َُبه *     

:   ٝٛنٙ ك٢ اُزن٣َ:    

  0أه٠ٖ ا٤ٔ٤ُٖ    اُزبه٣ـ                         *     

  0أههبّ اُٖلؾبد                  ك٢ اٍُٜٞ *     

 0أه٠ٖ ا٤َُبه                   اَُبػٚ ٝاُٞهذ*     

و١ف ٠زُ رٕغ١ك الخيبة ؟  : 40ط
:   40ط

  ٚ0 (ر٤ٍٜٞ ) أعؼَ اَُطو اُضب٢ٗ ُِقطبة ك٢ ٓ٘زٖق اُٖلؾ  

  ُٔ٘0 14ؽغْ فٜ ا  

  ٘الأٍٔبء أٍٞك ػو٣Bold 0  

  0هأً اُٖلؾٚ ٝاكفَ ثٚ اُ٘ٔ ػ٠ِ ا٤ٔ٤ُٖ ٝاُزبه٣ـ ػ٠ِ ا٤َُبه ؽوه  
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( اٌفقً اٌشاثغ )     

(   EXCEL)إوغً  –ثشٔبِظ الجذاٚي الأوتر١ٔٚخ 
Electronic Tables Excel 

   

و١ف يدىٓ فزؼ ريج١ك إوغً ٚإغلالٗ ؟  : 1ط

:  ٣زْ مُي ػٖ ٛو٣ن رزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُٚ :  1ط

  0صْ أفز٤به أ٣وٞٗخ ًبكخ اُجوآظ ُزظٜو هبئٔخ اُجوآظ اُٚـٜ ػ٠ِ ىه أثلأ  

  ًََ0اُٚـٜ ػ٠ِ ٓغِل أٝ أٝك٤ٌ ُزظٜو ٓغٔٞػخ اُجوآظ ٜٝٓ٘ب ثوآظ ا  

  0اُ٘وو ػ٠ِ الأ٣وٞٗٚ اُقبٕٚ ثبلأًََ ثلزؼ اُجوٗبٓظ  

تحذس ػٓ اٌؾبؽخ اٌشئ١غ١ٗ ٌبرٔبِظ إوغً ؟  : 2ط

ٖٓ اُقلا٣ب ٝاُز٢ ٣زْ رؼو٣ق ًَ ٜٓ٘ب ػٖ ٛو٣ن ههْ ٢ٛ اُْبّٚ اُوئ٤َ٤ٚ ٝاُز٢ رزٌٕٞ اُؼل٣ل :  2ط

٣ٝزْ رؾل٣ش اُق٤ِٚ اُْ٘طٚ ػٖ ٛو٣ن اُ٘وو ػ٤ِٜب  ( A, B) ٣ٝوٓي ُِؼٔٞك  ) 000 1,2) اُٖق 

ؽ٤ش  ( A1) ٣ٝظٜو ك٢ أؽل الاٌّبٍ اُق٤ِٚ اُْ٘طٚ ٢ٛٝ ٝثنُي ٣زْ رؾل٣ل ههْ اُٖق ٝهٓي اُؼٔٞك 

ّ اُٖق ٝهٓي اُؼٔٞك ثٌَْ َِٓٚ ًٔب ٣ٞعل ك٢ اُغٜٚ رظٜو ٓؾبٛٚ ثاٛبه أٍٞك ؿبٓن ًٔب ٣ظٜو هم

اُؼ٤ِب ٝا٠٘ٔ٤ُ ٖٓ اُْبّٚ َٓزط٤َ ٣ظٜو ك٤ٚ ػ٘ٞإ اُق٤ِٚ اُْ٘طٚ ًٔب ٣ٞعل ثغٞاه أَُزط٤َ ّو٣ٜ 

٠َٔ٣ٝ ثْو٣ٜ ا٤ُٖـٚ ٝٛٞ اُْو٣ٜ اُن١ ٣ٚغ ك٤ٚ أَُزقلّ (  functions) ٣َٞٛ َٓجٞم ثبُوٓي 

  0ا٤ُٖـٚ اُز٢ ١ٞ٘٣ ر٘ل٤نٛب 

ِب ٠زُ فزؼ ٍِف عذ٠ذ إوغً ِبٌزٞ ٠ؤدٞ الى فزؾٗ ؟  ػٕذ: 3ط

٣إك١ ٛنا ا٠ُ كزؼ صلاصخ أٝهام ػَٔ ٝئؽلاٛب ر٠َٔ ٝههخ اُؼَٔ اُْ٘طٚ ٢ٛٝ اُز٢ رظٜو ك٢ :  3ط

أٍلَ اُْبّٚ اَُبثوٚ ٣ٌٖٝٔ اُزؾٍٞ ث٤ٖ أٝهام اُؼَٔ ػٖ ٛو٣ن اُ٘وو ػ٠ِ اُٞههٚ أُطِٞثٚ ًٔب إٔ 

  0ػبكح ر٤َٔخ ٝههخ اُؼَٔ ؽَت أفز٤به أَُزقلّ اُ٘وو أُيكٝط ػ٠ِ اُٞههٚ ٣َٔؼ ثا
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ِبٟ٘ اٌيشق لإغلاق ريج١ك أوغً ؟  : 4ط

:  ٣زْ أؿلام رطج٤ن ئًََ ثطو٣وز٤ٖ ٝٛٔب : 4ط

 اُ٘وو ػ٠ِ أ٣وٞٗخ :  اُطو٣وٚ الأ٠ُٝ (X )  ٕ0اُز٢ رظٜو ػ٠ِ ّو٣ٜ اُؼ٘ٞا  

 0ئفز٤به هبئٔخ ِٓق صْ ئفز٤به الأٓو ئٜٗبء :  اُطو٣وخ اُضب٤ٗخ  

ِب٘ٛ اٌشِض اٌزٞ رمَٛ في مغيٗ ٌفزؼ عذٚي ث١بٔبد ؟  : 5ط

  Ctrl+O  0ٛٞ اُوٓي : 5ط

ً٘ يدىٓ فزؼ ػذح ٍِفبد في اٌٛلذ ٔفغٗ ؟  : 6ط

  Ctrl+O 0 ٗؼْ ٣ٌٖٔ مُي ثبُٚـٜ أ٣ٚبً ػ٠ِ اُيه: 6ط

و١ف ٠زُ أٔؾبء عذٚي ث١بٔبد عذ٠ذ ؟  : 7ط

:  7ط

  ٗوو ػ٠ِ أ٣وٞٗخ عل٣ل أٝ اُٚـٜ ػ٠ِ ٓلزبػ صْ أفز٤به الأٓو عل٣ل أٝ اٍاُ٘وو ػ٠ِ هبئٔخ ِٓق

Ctrl+N 0  

  ٚ0اُزؼبَٓ ٓغ أُِق ٝرطج٤ن اُقطٞاد أُطِٞث  

  0ؽلع أُِق ثاٍْ ٣ٝزْ رؾل٣ل الاٍْ ٖٓ هجَ أَُزقلّ ٣ٌٖٝٔ رؾل٣ل ٌٓبٕ اُؾلع  

  ك٢ ؽبُخ ؽلع ِٓق ٍجن اُزؼبَٓ ٓؼٚ ك٤ٌٖٔ اُ٘وو ػ٠ِ ػ٠ِ ًِٔخ ؽلع ٓجبّوح أٝ اُ٘وو ػ٠ِ

  Ctrl+S 0أُلزبػ 

و١ف يدىٓ مجو الأػذاداد الأعبع١خ ٚرغ١ير ىش٠مخ ػشك الجذٚي ؟  : 8ط

:  ٝٛٞ ػٖ ٛو٣ن أفز٤به هبئٔخ ػوٗ ٝأفز٤به اُؼوٗ أُ٘بٍت ٖٓ اُؼوٝٗ اُز٢ رظٜو ٢ٛٝ : 8ط

  0ػوٗ ػبك١  

  ّٚ0َٓء اُْب  

  ٚ0ػوٗ ّو٣ٜ ا٤ُٖـ  

  0ػوٗ ّو٣ٜ الأكٝاد  
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د ؟  و١ف يدىٓ رؼذ٠ً ػشك ؽش٠و الأدٚا: 9ط

:  ٝٛٞ اُ٘وو ػ٠ِ هبئٔخ ػوٗ صْ أفز٤به الأٓو أّوٛخ أكٝاد كزظٜو هبئٔخ الأّوٛٚ : 9ط

  أٓبّ اُْو٣ٜ اُن١ ٣زْ أفز٤بهٙ  (ٕؼ ) ٣زْ أفز٤به اُْو٣ٜ أُطِٞة ٝثؼل الأفز٤به رظٜو ػلآخ

  0(  WordArt) ٓضَ ّو٣ٜ 

 0كخ أٝ ئىاُٚ الأىهاه ٣ظٜو اُْو٣ٜ أُطِٞة ٖٝٓ صْ اُ٘وو ػ٠ِ ٓضِش ؽ٤ش ٣ظٜو َٓزط٤َ ئٙب  

 اُ٘وو ػ٠ِ الأٓو (WordArt  ) ؽ٤ش رظٜو ٓغٔٞػخ ٖٓ الأفز٤بهاد ٣وّٞ أَُزقلّ ثبلافز٤به

  0أُطِٞة 

و١ف ٠زُ أعزخذاَ ٌٛؽخ الدفبر١ؼ ػٍٝ ػٍٝ ٚسلخ اٌؼًّ ؟  : 10ط

:   10ط

  أٙـٜ ػ٠ِ ىه أكفبٍ  (ف٤ِٚ ا٠ُ الأٍلَ ) ُلأٗزوبٍ ا٠ُ ٍطو عل٣ل (Enter  )0  

  أٙـٜ ػِــــــ٠ ىه اُزؾو٣ـــــي كـــ٢  (ف٤ِـــــــٚ ا٠ُ ا٤َُـــبه ) ُلأٗزوبٍ ا٠ُ ػٔٞك عل٣ـــــل

  0 (Tab) أػٔــــــلح اُغـــــلٍٝ 

  ُلأٗزوبٍ ا٠ُ ثلا٣خ اُٖق أٙـٜ ػ٠ِ ىه (Home  )0  

  ُلأٗزوبٍ ا٠ُ ٜٗب٣خ اُٖق أٙـٜ ػ٠ِ ىه (Ctrl+End  )0  

 أٙـٜ ػ٠ِ اُيه ُلأٗزوبٍ ا٠ُ ثلا٣خ ٝههخ اُغ َٓ (Ctrl+Home  )0  

  ُؾنف ٓؾزٟٞ ف٤ِٚ أفزو اُق٤ِٚ ثبُ٘وو ػ٤ِٜب صْ اُٚـٜ ػ٠ِ اُيه (Delete  )0  

و١ف يدىٓ أيجبد لرّٛع ىبٌت ػٓ ىش٠ك جمغ دسعبرٗ في الأخزجبس٠ٓ ؟  : 11ط

:  ٣زْ مُي ك٢ اُقطٞاد اُزب٤ُٚ :  11ط

  ٚأفز٤به اُق٤ِD2  ٚ0ٝعؼِٜب ْٗط  

 ُزب٤ُٚ ك٢ ّو٣ٜ ا٤ُٖـٚ ٛجبػخ ا٤ُٖـٚ ا =B2+C2  صْ اُٚـٜ ػ٠ِ أُلزبػ (Enter  )0 

  ًَٕٔب ٣ٌٖٔ ٤ُِٖـٚ إٔ رزؼبَٓ ٓغ اُؼل٣ل ٖٓ اُقلا٣ب ٝاُز٢ هل رٌٕٞ ٓزجبػلٙ ؽ٤ش ٣زْ ٝٙغ ؽب

ٓغ اُؼلك الإٔـو ٖٙٔ (  F2-F6)ٓغ ٓغٔٞع ٗطبم اُقلا٣ب  B4ٝاُق٤ِٚ  B2 عٔغ اُق٤ِٚ

  0(  H4-J4) ٗطبم اُقلا٣ب 
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و١ف ٠زُ أخز١بس اٌج١بٔبد ٚأخز١بس الخ١ٍٗ أٚ ٔيبق ِٓ الخلا٠ب ؟  : 12ط
:   12ط

  ٣0ٌٖٔ أفز٤به ف٤ِٚ ػٖ ٛو٣ن اُ٘وو ػ٤ِٜب  

  ٣ٌٖٔ أفز٤به ٗطبم ٖٓ اُقلا٣ب أُزغبٝهٙ ػٖ ٛو٣ن اُ٘وو ػ٠ِ اُق٤ِٚ الأ٠ُٝ صْ ٍؾت أُإّو

  ٣0وٙ ٝاُ٘وو ػ٠ِ اُيه الأ٣ٖٔ ُِلبهٙ ٓغ رؾو٣ي أُإّو ا٠ُ اُق٤ِٚ الأؿ

  ػِٔبً إٔ رؾو٣ي أُإّو ك٢ أرغبٙ اُٖق ٣إك١ ا٠ُ افز٤به ٗطبم اُقلا٣ب ك٢ اُٖق ٗلَٚ ك٢

ؽ٤ٖ رؾو٣ي أُإّو ك٢ أرغبٙ اُؼٔٞك ٣إك١ ا٠ُ أفز٤به ٗطبم اُقلا٣ب ك٢ اُؼٔٞك ٗلَٚ ًٔب ٣ٌٖٔ 

ف٤ِٚ رؾل٣ل ػلك ٖٓ اُقلا٣ب ك٢ ػلك ٖٓ اُٖلٞف ٝالأػٔلٙ ئػزٔبكاً ػ٠ِ ٓٞهغ اُق٤ِٚ الأ٠ُٝ ٝاٍ

الأف٤وٙ أٓب اُقلا٣ب أُزجبػلٙ ك٤زْ أفز٤بهٛب ٖٙٔ ٤ٕـٚ رٌزت ك٢ ّو٣ٜ ا٤ُٖـٚ ًٔب ك٢ أُضبٍ 

 b2+b4+sum(f2:f6)+min(h4:j4   )0-) اُزب٢ُ 

   

و١ف ٠زُ أخز١بس فف أٚ ػّٛد أٚ أخز١بس ٔيبق ِٓ اٌقفٛف أٚ الأػّذٖ الدزغبٚسٖ ؟  : 13ط

:   13ط

 0ههْ اُٖق  ٣ٌٖٔ أفز٤به ٕق ػٖ ٛو٣ن اُ٘وو ػ٠ِ  

  ٣0ٌٖٔ أفز٤به ػٔٞك ػٖ ٛو٣ن اُ٘وو ػ٠ِ هٓي اُؼٔٞك  

  ٣ٌٖٔ أفز٤به ٓغٔٞػخ ٖٓ اُٖلٞف أُزغبٝهٙ ػٖ ٛو٣ن اُ٘وو ػ٠ِ اُٖق الأٍٝ صْ ٍؾت

  0أُإّو ا٠ُ اُٖق الأف٤و 

  ٣ٌٖٔ أفز٤به ٓغٔٞػٚ ٖٓ الأػٔلٙ أُزغبٝهٙ ػٖ ٛو٣ن اُ٘وو ػ٠ِ اُؼٔٞك الأٍٝ صْ ٍؾت

  0ٝك الأف٤و أُإّو ا٠ُ اُؼْ

و١ف ٠زُ ٔغخ الخلا٠ب ثئعزخذاَ أدٚاد إٌغخ ؟  : 14ط

:   14ط

  0أفز٤به اُقلا٣ب أُطِٞة َٗقٜب  

 اُٚـٜ ػ٠ِ ىه Ctrl+C  أٝ اُٚـٜ ػ٠ِ أ٣وٞٗخ َٗـ ٝثؼلٛب رظٜو اُقلا٣ب ٓؾبٛخ ثقٜ ٓزوطغ

  0ٓزؾوى 

  0أفز٤به اُقلا٣ب أُطِٞة اَُ٘ـ ئ٤ُٜب  

  اُٚـٜ ػ٠ِ اُيهCtrl+V ُ٘0ؿٜ ػ٠ِ أ٣وٞٗخ ُٖن أٝ ا  

   ٣0ٌٖٔ أ٣ٚبً اَُ٘ـ ٝاُِٖن ػٖ ٛو٣ن أٝآو َٗـ ُٖٝن ك٢ هبئٔخ رؾو٣و  
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و١ف يدىٓ ٔمً الخلا٠ب ؟  : 15ط

  0ُول رْ ّوؽٜب ك٤ٔب ٍجن :  15ط

و١ف ٠زُ ؽزف الخلا٠ب ؟  : 16ط

  0ُول رْ ّوؽٜب ك٤ٔب ٍجن : 16ط

و١ف ٠زُ أدساط فف أٚ ػّٛد ؟  : 17ط

  0ه ئكهاط صْ أفز٤به أُطِٞة ئكهاط ٕلٞف أٝ أػٔلٙ أٝ فلا٣ب اُٚـٜ ػ٠ِ ى:  17ط

و١ف ٠زُ رؼذ٠ً ػشك اٌؼّٛد ٚأسرفبع اٌقف ؟  : 18ط

:  ٣ٌٖٔ َُِٔزقلّ اُزؾٌْ ك٢ أهرلبع اُٖق ػٖ ٛو٣ن رزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُٚ : 18ط

  ٚ0ٝٙغ أُإّو ػ٠ِ اُٖق أُطِٞة أٝ اُ٘وو ػ٠ِ اُق٤ِٚ أُطِٞث  

 ٌ٘٣0ن صْ أفز٤به ٕق صْ أفز٤به الأهرلبع اُ٘وو ػ٠ِ هبئٔخ ر  

  0صْ أفز٤به الأهرلبع أُطِٞة ك٢ أَُزط٤َ أُقٖٔ صْ اُ٘وو ػ٠ِ اُيه ٓٞاكن  

  ًٔب ٣ٌٖٔ رٌواه اُؼ٤ِٔبد اَُبثوٚ ٓغ رؼل٣َ ث٤َٜ ُزؾل٣ل ػوٗ اُؼٔٞك ثٔؼ٠٘ أفو أفز٤به

 0اُؼٔٞك صْ أفز٤به اُؼوٗ صْ أًٔبٍ اُؼ٤ِٔٚ ٝاُٚـٜ ػ٠ِ اُيه ٓٞاكن 

و١ف ٠زُ فشص اٌج١بٔبد الدخزبسٖ ثبٌترر١ت الأبجذٞ أٚ اٌشلّٟ ؟  : 19ط

٣ٌٖٔ ػٖ ٛو٣ن ثوٗبٓظ أًََ كوى اُج٤بٗبد ؽَت اُزور٤ت الأثغل١ ُلأٍٔبء أٝ اُزور٤ت اُوه٢ٔ : 19ط

لأػلاك اُطلاة ٝأههبْٜٓ ٝهل ٣ٌٕٞ اُزور٤ت رٖبػل٣بً أٝ ر٘بى٤ُبً ؽَت أُطِٞة ٝػ٘لٓب ٣ٌٕٞ اُلوى 

ٝك ٝاؽل كوـــٜ ٣زؾون مُي ثٌَْ ٍو٣غ ػٖ ٛو٣ن أٍزقـــــلاّ أ٣وٞٗزــــ٢ اُلـــــوى ث٘بء ػ٠ِ ػْ

أُٞعٞك٣ٖ ك٢ ّو٣ٜ الأكٝاد اُو٤ب٢ٍ ؽ٤ش ٣ؼجو اُيه الأ٣ٖٔ ػٖ  (رٖبػل١ ٝر٘بى٢ُ ) اَُو٣غ 

  0اُزور٤ت اُز٘بى٢ُ ٣ٝؼجو اُيه الأ٣َو ػٖ اُزور٤ت اُزٖبػل١ 
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عزخذاَ ِؼين ؟  رقف١خ اٌج١بٔبد ثئو١ف ٠زُ :  20ط

رَزقلّ ػ٤ِٔخ اُزٖل٤خ لأٍزؼواٗ عيء ٖٓ ِٓق ًج٤و ٝثبُزب٢ُ اُزو٤ًي ػ٤ِٜب ػٞٙبً ػٖ : 20ط

 (رٖل٤خ ) اُغلٍٝ ثأًِٚ ٣ٝزْ مُي ػٖ ٛو٣ن أفز٤به اُج٤بٗبد ٖٝٓ صْ اُ٘وو ػ٠ِ هبئٔخ ث٤بٗبد صْ الأٓو 

اُوؿجٚ ػٖ اُزو٤ًي كوٜ ػ٠ِ صْ أفزبه رٖل٤خ رِوبئ٤ٚ ٝثؼلٛب ٍزظٜو أٍْٜ ػ٠ِ هأً ًَ ػٔٞك ٝػ٘ل 

ٝثؼل مُي ٣زْ  ( C) ٣ٌٖٔ اُ٘وو ػ٠ِ اَُْٜ أُٞعٞك ك٢ اُؼٔٞك  ( A) اُطِجٚ اُن٣ٖ ؽِٖٞا ػ٠ِ رول٣و 

ؽ٤ش رظٜو أُؼِٞٓبد اُقبٕٚ ثبُطِجٚ اُن٣ٖ رؾون ُل٣ْٜ اُٖلٚ اُز٢ رْ اُجؾش  (   A) أفز٤به اُزول٣و 

ا٠ُ الأههبّ اُلاُٚ ػ٠ِ اُٖق ؽ٤ش رظٜو كوٜ اهٙ ًٔب ٣غله الأُ (   A) ػٜ٘ب كوٜ ٝٛٞ اُزول٣و  

كوٜ ْٝٛ  (A) اُٖلٞف اُز٢ ٗغؾذ ك٢ أفزجبه اُزٖل٤ٚ ٣ٝظٜو هبئٔخ اُطِجٚ اُن٣ٖ ؽِٖٞ ػ٠ِ اُزول٣و 

  0اُن٣ٖ رٔذ رٖل٤زْٜ ٖٓ اُوبئٔخ 

ً٘ يدىٓ أعزخذاَ اٌق١غ الحغبث١ٗ ثؾىً ِجبؽش ؟  : 21ط

  0 ) = (ٍجٞهٚ ثاّبهح ٗؼْ ٣ٌٖٔ مُي ٝاُز٢ لاثل إٔ رٌٕٞ ّ:  21ط

و١ف ٠زُ أعزخذاَ أداح لأوّبي اٌزٍمبئٟ ؟  : 22ط

:  ٝرٌواهٛب ك٢ ػلك ٖٓ اُقلا٣ب ٗوّٞ ك٢ ػَٔ اُقطٞاد اُزب٤ُٚ  3َُ٘ـ ٓؾزٟٞ ف٤ِٚ ٓضَ اُوهْ :  22ط

  ٚرؼجئخ اُق٤ِٚ الأ٠ُٝ ُٝزٌٕٞ اُق٤ِ (A1 )  ْ0 ( 3) ثبُو٤ٔٚ أُطِٞثٚ هه  

  أُوثغ الأٍٞك اُٖـ٤و ٝاُٞاهغ ك٢ اُوًٖ الأ٣َو اَُل٢ِ ) ٝٙغ أُإّو ػ٠ِ ٓوج٘ اَُ٘ـ

٣ٝؼزجو ٌَّ أُإّو ٖٓ ػلآبد اُغٔغ ماد إُِٞ الأث٤٘ اُؼو٣٘ ا٠ُ ػلآبد اُغٔغ ماد 

  0إُِٞ الأٍٞك اُ٘ؾ٤ق 

  ٚهْ ثَؾت أُإّو ٝمُي ثبُ٘وو ػ٠ِ اُيه الأ٣َو ُِلبهٙ ٝرؾو٣ٌٜب ُٔٞهغ اُق٤ِٚ أُطِٞث(A3)0 

 0ثئخ اُقلا٣ب ثبُو٤ٔٚ أُطِٞثٚ ٝثؼلٛب رزْ رغ  
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ً٘ يدىٓ إعشاء الأوّبي اٌزٍمبئٟ لمحزٜٛ لرّٛػخ ِٓ الخلا٠ب أٚ رؼجئزٙب ػٓ ىش٠ك عٍغٍٗ ؟  : 23ط

:  ٗؼْ ٣ٌٖٔ مُي ٝمُي ػٖ ٛو٣ن رزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُٚ :  23ط

ًٝنُي رؼجئخ  (   1) ّ ثبُو٤ٔٚ الأ٠ُٝ ثبََُِِٚ هم ( A1 ) رؼجئخ اُق٤ِٚ الأ٠ُٝ ُٝزٌٕٞ اُق٤ِٚ *      

ثٔؼ٠٘ إٔ ه٤ٔخ ًَ ف٤ِٚ ري٣ل ػٖ اَُبثوٚ ُٜب  ( 3) ثبُو٤ٔٚ اُضب٤ٗٚ ثبََُِِٚ ههْ  ( A2) اُق٤ِٚ اُضب٤ٗخ 

  ٣ٝ0زْ أفز٤به اُق٤ِز٤ٖ اَُبثوز٤ٖ ٝرؾبٛ ثاٛبه أٍٞك (   2 ) ثٔولاه 

هًٖ الأ٣َو اَُل٢ِ أُوثغ الأٍٞك اُٖـ٤و ٝاُٞاهغ ك٢ اٍ) ٝٙغ أُإّو ػ٠ِ ٓوج٘ اَُ٘ـ *      

٣ٝزـ٤و ٌَّ أُإّو ٖٓ ػلآخ اُغٔغ ماد إُِٞ الأث٤٘ اُؼو٣٘ ا٠ُ ػلآخ اُغٔغ ماد إُِٞ الأٍٞك 

  0اُ٘ؾ٤ق 

  0 ( A7) َٗؾت أُإّو ثبُ٘وو ػ٠ِ اُيه الأ٣َو ُِلبهٙ ٝرؾو٣ٌٜب ُٔٞهغ اُق٤ِٚ أُطِٞثٚ *      

  0ثٚ رزْ رؼجئخ اُقلا٣ب اَُبثوٚ ثبََُِِٚ أُطِٞ*      

  0(    SUM) و١ف يدىٓ أعزخذاَ داٌخ الجّغ : 24ط

:  ُِزؼبَٓ ٓغ ٛنٙ اُلاُٚ لاثل ٖٓ رزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُٚ : 24ط

  أفز٤به اُق٤ِٚ أُطِٞة ٝٙغ ٗز٤غخ اُلاُٚ ك٤ٜب (D2 ) 0  

  ٝثؼلٛب رظٜو اُ٘بكنٙ اُقبٕٚ ثبُلٝاٍ ٤ُزْ ( كاُٚ ) صْ أفز٤به الآو  (ئكهاط ) اُ٘وو ػ٠ِ هبئٔخ

  0 (كاُٚ ) أكهاط 

  ٣زْ اُجؾش ػٖ كاُٚ ػٖ ٛو٣ن ًزبثخ ٕٝق ُٜب أٝ رؾل٣ل كئخ اُلاُٚ ػٖ ٛو٣ن اُ٘وو ػ٠ِ أُضِش

  0ٝأفز٤به اُلئخ أُطِٞثٚ 

  ٚػ٘ل أفز٤به اُلاُٚ أُطِٞث (SUM  )  ًٖرؼط٢  (ػو٣٘ ) رظٜو ػجبهٙ ثبُِٕٞ الأٍٞك اُلا

٣ظٜو هاثٜ ُ٘وَ أَُزقلّ ا٠ُ ٗبكنٙ رؾز١ٞ  أَُزقلّ أٍْ اُلاُٚ ٝاُؼ٘بٕو أُطِٞثٚ ُٜب ًٔب

  ٤ٌُ0ل٤خ اُزؼبَٓ ٓغ اُلاُٚ ا٠ُ ّوػ 

  ٚاُ٘وو ػ٠ِ ٓٞاكن ػ٘ل أفز٤به اُلاُٚ أُطِٞث (SUM  )  ُٚكزظٜو ٗبكنٙ فبٕٚ ثٍٞبئٜ اُلا

  0(  B2:C2 –ف٤ِخ اُٜ٘ب٣خ : ف٤ِخ اُجلا٣خ ) ؽ٤ش ٣زْ رؾل٣ل ٓغبٍ أٝ ٗطبم اُلاُٚ أُطِٞثٚ 
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؟  (  EGAREVA) ٠زُ أعزخذاَ داٌخ الدؼذي  و١ف: 25ط

:  ُِزؼبَٓ ٓغ ٛنٙ اُلاُٚ لاثل ٖٓ رطج٤ن اُقطٞاد اُزب٤ُٚ :  25ط

  أفز٤به اُق٤ِٚ أُطِٞة ٝٙغ ٗز٤غخ اُلاُٚ ك٤ٜب (B6 ) 0  

  ٣زْ اُجؾش ػٖ كاُخ (AVERAGE  )0  

  ٚاُ٘وو ػ٠ِ ىه ٓٞاكن ػ٘ل أفز٤ــــبه اُلاُٚ أُطِٞثــــــــــ(AVERAGE  )  كزظٜــــو

ٗبكــــــنٙ فبٕٚ ثٍٞـــــــــبئٜ اُلاُــــــــٚ ؽ٤ـــــــش ٣زــــــْ رؾل٣ــــل ٓغــــــبٍ أٝ ٗطـــــبم 

  0 ( B2:B4 – ف٤ِخ اُٜ٘ب٣خ: ف٤ِخ اُجلا٣خ ) اُلاُــــٚ أُطِٞثـــٚ 

  0اُ٘وو ػ٠ِ ىه ٓٞاكن  

دسعٗ ؟  ( أػٍٝ / أدٔٝ ) اٌخ لحغبة و١ف ٠زُ أعزخذاَ اٌذٚاي الأؽقبئ١خ ِضً أعزخذاَ د: 26ط

:  26ط

  أفز٤به اُق٤ِٚ أُطِٞة ٝٙغ ٗز٤غخ اُلاُٚ ك٤ٜب (B7 ) 0  

  ٣زْ اُجؾش ػٖ كاُخ (MAX  )0  

  أفز٤به اُلاُٚ أُطِٞثٚ اُ٘وو ػ٠ِ ىه ٓٞاكن ػ٘ل (MAX )  ُٚثلزظٜو ٗبكنٙ فبٕٚ ثٍٞبئٜ اُلا

  0 ( B2:B4 – ف٤ِخ اُٜ٘ب٣خ: ٣خ اُجلا٣خ فَ) ؽ٤ش ٣زْ رؾل٣ل ٓغبٍ أٝ ٗطبم اُلاُٚ أُطِٞثٚ 

  0اُ٘وو ػ٠ِ ىه ٓٞاكن  

  ًٔب ٣ٌٖٔ أٍزقلاّ كاُخ (MIN )  لأ٣غبك إٔـو ػٖ٘و ػٖ ٛو٣ن رزجغ اُقطٞاد اَُبثوٚ ٓغ

  0ك٢ اُقطٞاد اَُبثوٚ  ( MAX) ثللاً ٖٓ  (  MIN) رؼل٣َ اُلاُٚ 

و١ف ٠زُ ر١ٕغك الخلا٠ب ٚالأسلبَ ؟  : 27ط
:  27ط

  هبئٔخ ر٤َ٘ن صْ أفز٤به الأٓو اُ٘وو ػ٠ِ ( فلا٣ب أٝ اُٚـٜ ػ٠ِ اُيهCtrl+1 ) 0  

  ٣ظٜو ٓوثغ اُؾٞاه ك٢ اٌَُْ اُزب٢ُ ؽ٤ش رظٜو ٍزخ أههبّ ٢ٛ 

ههْ  ؽلٝك  ٓؾبماٙ  فٜ  ٗوِ ؽٔب٣خ  

  0 ٣ٝزْ أفز٤به هَْ ههْ

 

 



الغريب الذمري                                                                                            مهارات الحادب الألي                          

 46 اُؼَٔ ؿ٤و ٓقٖٔ ُِج٤غ

 

و١ف ٠زُ ر١ٕغك الخلا٠ب ٌؼشك أنمبه لسزٍفٗ ٌٍشلُ ؟  : 28ط

ٖٝٓ صْ رقزِق أٗٔبٛ اُوهْ رجؼبً ُِٔطِٞة ؽ٤ش ( ههْ ) ٍْ أٝ ػلآخ اُزج٣ٞت ٣زْ أفز٤به اُن: 28ط

٣ٌٖٔ رؾل٣ل ًَ ٖٓ ػلك اُقبٗبد اُؼْو٣ٚ ثؼل اُلبِٕٚ اُؼْو٣ٚ ػلك الإٔلبه ثؼل اُلبِٕٚ اُؼْو٣ٚ أٝ 

ٝٙغ اُلٞإَ ٝؽنكٜب ػ٘ل ػوٗ الألاف ٣ٝزْ أٍزقواط اَُ٘جٚ أُئ٣ٞٚ ٢ٛٝ رٚوة ه٤ٔخ اُق٤ِٚ ك٢ 

  0ٝؿ٤وٛب % ٣ق أ٣ٚبً اُوهْ اُقبٓ ثبَُ٘جٚ أُئ٣ٞٚ ٝر٘ 100

و١ف ٠زُ رٕغ١ك اٌشلُ في الخ١ٍٗ ؟  : 29ط

:   29ط

  ٚ0( اُوهْ ) اُ٘وو ػ٠ِ اُلئ  

  َ0رؾل٣ل أُ٘بىٍ اُؼْو٣ٚ ك٢ أُوثغ اُقبٓ ثنُي ػٖ ٛو٣ن أٍزقلاّ الأٍْٜ لأػ٠ِ أٝ أٍل  

 0عٚ ُٜب ٗوو أُوثغ اُقبٓ ثاٍزقلاّ كبَٕ الألاف ك٢ ؽبُخ اُؾب  

  0رؾل٣ل ٛو٣وخ رٔض٤َ الأههبّ اَُبُجٚ ٖٝٓ صْ ٣ظٜو ٓوثغ اُز٤َ٘ن ك٢ ٓوثغ ٗٔٞمط  

أروش أٔٛاع رٕغ١ك الخلا٠ب ؟  :  30ط

:   30ط

  ْ0ر٤َ٘ن اُقلا٣ب ُؼوٗ أٗٔبٛ ٓقزِلٚ ُِوه  

  0ر٤َ٘ن فلا٣ب ُؼوٗ أٗٔبٛ ٓقزِلٚ ُِزبه٣ـ  

  ِٚٔ0ر٤َ٘ن فلا٣ب ُؼوٗ أٗٔبٛ ٓقزِلٚ ُِؼ  

 0لا٣ب ُؼوٗ الأػلاك ًَ٘ت ٓئ٣ٞٚ ر٤َ٘ن ؿ  

  ُٔ٘0ر٤َ٘ن اُقلا٣ب ُؼوٗ ا  

  0ؽغْ اُقٜ  -

  0ٗٞع اُقٜ  -

  0ُٕٞ اُقٜ  -

  0 (أٍٞك ػو٣٘ ٓبئَ ٝٙجٜ أرغبٛٚ ) ٜٗٔ اُقٜ أُطِٞة  -

  0رؾل٣ل ئما ًبٕ اُقٜ ثزَط٤و أّ لا  -

  0 (ٓ٘قل٘  –ٓورلغ  –ثز٤ٍٜٞ فٜ ) رؾل٣ل اُزأ٤ّواد أُطِٞثٚ  -
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لزبراح الخلا٠ب ؟   و١ف ٠زُ مجو: 31ط

:  31ط

 ُٔ٘0(  ر٤ٍٜٞ –٣َبه  –ػبٓٚ ) أكو٢ :  ٓؾبماح ا 

 ُٔ٘0(  ٍٜٝ –أػ٠ِ  –أٍلَ ) ػٔٞك١ :  ٓؾبماح ا  

  ٙٗؾٞ الأرغبٙ (  ْٓبثٚ ُؼووة اَُبػٚ) ػٖ ٛو٣ن رؾل٣ل اُيا٣ٝٚ ثزؾو٣ي أُإّو : الأرغب

  0أُطِٞة 

 ٚٛ0 اُزؾٌْ ثبُ٘ٔ ٝأرغب  

د ػٍٝ ؽذٚد ٔيبق الخلا٠ب الدخزبسٖ ؟  و١ف ٠زُ إمبفخ رأصيرا: 32ط

:   ٖٝٓ صْ ٣زْ ك٢ ٛنا اُز٤َ٘ن رؼ٤٤ٖ ًلا ً ٖٓ  (ؽلٝك ) ٣ذ أفز٤به اُوَْ : 32ط

  ٜ0 (ٓزَٖ أٝ ٓزوطغ ) ٜٗٔ اُق  

  ٜ0ُٕٞ اُق  

  0اُ٘وو ػ٠ِ ىه ٓٞاكن  

؟  ( إٌمؼ ) و١ف ٠زُ إمبفخ رأصيراد ػٍٝ الخلا٠ب الدخزبسٖ : 33ط

:  هِ ٖٝٓ صْ ٣زْ ك٢ ٛنا اُز٤َ٘ن رؼ٤٤ٖ ًَ ٖٓ ٣زْ أفز٤به اُٖ:  33ط

  ِ0ٜٗٔ اُ٘و  

  ٚ0ُٕٞ رظ٤َِ اُق٤ِ  

  0اُ٘وو ػ٠ِ ىه ٓٞاكن  
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و١ف ٠زُ سعُ اٌزخي١و اٌج١بٟٔ ؟  : 34ط

:  34ط

  ٜهْ ثزؾل٣ل ا٤ُبٗبد أُطِٞة رٔض٤ِٜب ثبُزقط٤ٜ صْ أفزو ئكهاط ٕ ّو٣ٜ اُوٞائْ صْ الأٓو رقط٤

  0فط٤طبد ك٤ظٜو ُل٣٘ب ٓؼبُظ اُذ

  ٜٚهْ ثافز٤به ٗٞع اُزقط٤ٜ أُطِٞة صْ أٗوو ػ٠ِ اُ٘ٞع اُضب١ٞٗ ُِزقط٤ٜ ٝاُٚبٛوٙ ػ٠ِ اُغ

  0ا٤َُوٟ ٖٓ ٓؼبُظ اُزقط٤طبد صْ أٗوو ػ٠ِ اُيه اُزب٢ُ 

  ك٢ ؽبُخ اُوؿجٚ ك٢ اُزؼل٣َ ٣ٌٖٔ َُِٔزقلّ اُ٘وو ػ٠ِ اُيه اَُبثن أٝ اُ٘وو ػ٠ِ اُيه اُزب٢ُ

  0ُٔزبثؼخ فطٞاد أُؼبُظ 

  ٜ0أًزت اُؼ٘ب٣ٖٝ اُقبٕٚ ثبُزقط٤ 

  0ػ٘ٞإ ًبَٓ اُزقط٤ٜ  -

  0ػ٘ٞإ أُؾوه ا٢٘٤َُ  -

  0 ػ٘ٞإ أُؾوه اُٖبك١ -

  0صْ أٗوو ػ٠ِ ىه اُزب٢ُ  

  لأفز٤به أظٜبه أٝ أفلبء أُؾٞه٣ٖ  (ٓؾبٝه ) ٣ٌٖٔ َُِٔزقلّ اُ٘وو ػ٠ِ ػلآبد اُزج٣ٞت

  0ا٢٘٤َُ ٝاُٖبك١ ػ٠ِ اُزقط٤ٜ 

 لأفز٤به أظٜبه أٝ أفلبء رو٤َٔبد أٝ (  فطٞٛ اُْجٌٚ) ٣به ػلآبد اُزج٣ٞت ٣ٌٖٔ َُِٔزقلّ أفذ

  0فطٞٛ اُْجٌٚ اُقِل٤ٚ ػ٠ِ اُزقط٤ٜ ػٖ ٛو٣ن اُ٘وو ػ٠ِ ٓوثؼبد الأفز٤به 

  لأفز٤به أظٜبه ٝأفلبء ٤ٍِٝخ ( ٤ٍِٝخ أ٣ٚبػ ) ٣ٌٖٔ َُِٔزقلّ اُ٘وو ػ٠ِ ػلآبد اُزج٣ٞت

 : ٝإ أُلهعٚ ًٝنُي أفز٤به ٌٓبٜٗب الأ٣ٚبػ ػ٠ِ اُزقط٤ٜ ٝاُز٢ رزوعْ الأٍ

  0أٍلَ  -

  0ىا٣ٝٚ  -

  0أػ٠ِ  -

-  ٖ٤ٔ٣0  

  ٣0َبه  -

  0صْ اُ٘وو ػ٠ِ ىه اُزب٢ُ              
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ِبٟ٘ أٔٛاع اٌزخي١و ؟  : 35ط

:  ٛٔب ٗٞػبٕ : 35ط

  0ه٤ب٤ٍخ  

  ٖٖٚ0ٓق 

أروش أٔٛاع اٌم١بع١خ ؟  :  36ط

 –٤َٗغ٢  –كائو١ ٓغٞف  –اؽ٢ ٌٓ –ٓجؼضو  –كائو١  –فط٢  –ّو٣ط٢  –ػٔٞك١  ) :36ط

ًٔب إٔ ًَ ٗٞع ٖٓ اُزقط٤ٜ ٣أر٢ ثأٗٞاع  (ٛو٢ٓ  –ثٞه٢  –أٍطٞا٢ٗ  –أٍْٜ  –كوبػ٢  –ٍطؾ٢ 

صب٣ٞٗٚ ٓزؼلكٙ ُِزقط٤ٜ ًٔب إٔ ٛ٘بى أٗٞاع ٓزؼلكٙ ك٢ الأٗٞاع أُقٖٖٚ ٣َٝزؾَٖ َُِٔزقلّ 

ػخ أٗٞاع صب٣ٞٗٚ ٝإٔ رغوثزٜب ؽز٠ ٣قزبه الأَٗت ُٚ ٣ٝزٚؼ إٔ ٗٞع اُزقط٤ٜ اُقط٢ ٣أر٢ ثَت

  0اُزقط٤ٜ اُلائو١ ٣أر٢ ثَزخ أٗٞاع صب٣ٞٗٚ 
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( اٌفقً الخبِظ)     

  ثشٔبِظ لٛاػذ اٌج١بٔبد 
Databases Program 

ػشف اٌج١بٔبد ؟  : 1ط

  ٢ٛ0 ػجبهح ػٖ ٓغٔٞػخ ٖٓ اُوٓٞى ٝاُؾوبئن ؿ٤و أُ٘ظٔٚ ٝاُز٢ لارؾَٔ ٓؼ٠٘ ٓؼ٤ٖ :  1ط

ػشف الدؼٍِٛبد ؟  : 2ط

٢ٛ ػجبهح ػٖ ٓغٔٞػخ ٖٓ اُؾوبئن أُ٘ظٔٚ ٝاُز٢ رؾَٔ ٓؼ٠٘ ٓؾلكاً أ١ ٢ٛ ػجبهٙ ػٖ :  2ط

  0ث٤بٗبد رْ ٓؼبُغزٜب 

ػشف لبػذح اٌج١بٔبد ؟  : 3ط

:  رٞعل اُؼل٣ل ٖٓ اُزؼو٣لبد ُوبػلح اُج٤بٗبد ٢ٛٝ ػ٠ِ اُ٘ؾٞ اُزب٢ُ :  3ط

 ٍٝثؾ٤ش رقيٕ ثطو٣وخ  ٢ٛ ػجبهح ػٖ ٓغٔٞػخ ٓورجطخ ٖٓ اُج٤بٗبد ثٖلاد:  رؼو٣ق الأ

ٗٔٞمع٤خ ٣زْ ك٤ٜب رؾبّئ رٌواه اُج٤بٗبد ئظبكخ ا٠ُ ٓب٤ٔ٣يٛب ٖٓ أٍزولاٍ َٗج٢ ػٖ اُجوآظ 

  0أَُئُٞٚ ػٖ أُؼبُغٚ اُقبٕٚ ُٜنٙ اُج٤بٗبد 

 ٢ٛ ػجبهح ػٖ ٓغٔٞػخ ٖٓ اُغلاٍٝ :  رؼو٣ق اُضب٢ٗ (Tables )  ٙ٣زأُق ًَ علٍٝ ٖٓ أػٔل

٣ٝإك١ روبٛغ  ( Records )ٍٝغلاد أٝ ٕلٞف  (  Columns or Fields) أٝ ؽوٍٞ 

ؽ٤ش ٣زْ رقي٣ٖ ٓؼِٞٓٚ ٝاؽلٙ كوٜ ٖٓ اُق٤ِٚ  ( Cell) ا٠ُ ر٣ٌٖٞ اُق٤ِٚ اُؼٔٞك ٓغ اُٖق 

  0اُٞاؽلٙ 

 ٢ٛ ػجبهح ػٖ ٓغٔٞػخ ٖٓ أُِلبد رزٖٚٔ ػلح ًبئ٘بد :  اُزؼو٣ق اُضبُش (Access )  َٓرزؼب

  (ٝؽلاد ٗٔط٤خ  –ٝؽلاد ٓبًوٝ  –روبه٣و  –مط ٗٔب –أٍزؼلآبد  –علاٍٝ ) ٓؼٜب ثٌَْ ٓ٘زظْ 

ػشف الدٍف ؟  : 4ط

  0ٛٞ ػجبهح ػٖ ٓغٔٞػخ ٖٓ اَُغلاد أُزغبَٗٚ :  4ط
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ػشف اٌغغً ؟  : 5ط

ٛٞ اُن١ ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ ػلك أٝ ٓغٔٞػخ ٖٓ اُؾوٍٞ ؿ٤و أُزغبَٗٚ ٢ٛٝ اُز٢ رؾز١ٞ ػ٠ِ : 5ط

  0  ) 0000اُـ  –اُوارت  –اُٞظ٤لخ  –٤ٓلاك ربه٣ـ اٍ –الأٍْ ) ٓغٔٞػخ ٖٓ اُج٤بٗبد أُقزِلٚ ٓضَ 

؟  (  Field) ػشف الحمً : 6ط

ٛٞ اُن١ ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ اُج٤بٗبد اُقبٕٚ ثٔلوكاد اَُغَ ٝٓضبٍ ػ٤ِٚ أٍْ اُطبُت ك٢ ؽوَ ٝربه٣ـ : 6ط

  0ا٤ُٔلاك ك٢ ؽوَ صب٢ٗ ٝػ٘ٞاٗٚ ؽوَ مُي ٌٝٛنا 

؟  (  Primary Key) ػشف الدفزبػ اٌشئ١ظ : 7ط

:  اػ أَُزقلّ ثزؼو٣ق ٍغَ ثٌَْ ٝؽ٤ل ٝٓ٘لوك ٖٝٓ أْٛ فٖبئٖٚ ٢ٛ ٛٞ أُلذ: 7ط

  َ0أٗٚ لارٌوه ه٤ٔزٚ ك٢ أًضو ٖٓ ٍغ  

  َ0( ههْ اُطبُت ) أٗٚ لا٣ٌٖٔ روى ٛنا اُؾوَ ثلٕٝ ه٤ٔٚ ٓض  

؟  (  Secondary Key) ػشف الدفزبػ اٌضبٔٛٞ : 8ط

ك٢ إٍُٞٞ ا٠ُ ٓغٔٞػخ ٖٓ ٛٞ أُلزبػ اُن١ ٣َزقلّ ُزؼو٣ق ٍغَ أٝ أًضو ٣َٝزلبك ٓ٘ٚ : 8ط

  0اَُغلاد اُز٢ رؾز١ٞ ػ٠ِ ه٤ْ ْٓزوًٚ 

ِبٟ٘ لش١ضاد لٛاػذ اٌج١بٔبد ؟  : 9ط

:   9ط

  ػلّ رٌواه اُج٤بٗبد أُزْبثٜٚ ٣ٝوزٖو اُزٌواه ػ٠ِ اُغٞاٗت اُقبٕٚ ثارٖبٍ اُج٤بٗبد ثجؼٜٚب

  0اُجؼ٘ 

  0رغبٌٗ اُج٤بٗبد  

 َثٌَْ ٣ؾبكع ػ٠ِ ث٤٘خ ٓزغبَٗٚ كافَ هٞاػل  ا٤َُطوٙ ػ٠ِ ػ٤ِٔبد الأٙبكخ ٝاُؾنف ٝاُزؼل٣

  0اُج٤بٗبد 

  0ئٌٓب٤ٗخ اُزط٣ٞو ػ٘ل ٝعٞك ٓزطِجبد عل٣لٙ أٝ ث٘بء ٗظبّ عل٣ل  

  0أٍزولا٤ُخ اُج٤بٗبد ػٖ اُجوآظ  

  ّ0ٍُٜٞخ أٍزوعبع اُج٤بٗبد ثبٌَُْ اُن١ رلوٙٚ هؤ٣خ أَُزقلّ ٝٓزطِجبد اُ٘ظب  

  ٍُِٕٞٞ ّ0ا٠ُ اُج٤بٗبد ٝاُزؼبَٓ ٓؼٜب ئٌٓب٤ٗخ ْٓبهًخ أًضو ٖٓ َٓزقل  

  0ئٌٓب٤ٗخ أرٖبٍ أًضو ٖٓ ٗظبّ ثوبػلح اُج٤بٗبد  

  0اَُو٣ٚ ٝاُزؾٌْ ك٢ اُج٤بٗبد  
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ػشف أٔظّخ الدٍفبد اٌزم١ٍذ٠خ ؟  :  10ط

ح أُِلبد اُزو٤ِل٣خ ٢ٛٝ ػجبهٙ ػٖ أٗظٔٚ هجَ ظٜٞه هٞاػل اُج٤بٗبد ًبٕ ٣ٞعل ٓب٠َٔ٣ ثأٗظْ:  10ط

  0ٗبد ك٢ ِٓلبد َٓزوِٚ ثؾ٤ش رٌٕٞ أُِلبد ٓؼيُٝٚ ػٖ ثؼٜٚب اُجؼ٘ رؼزٔل ػ٠ِ رقي٣ٖ اُج٤ب

ِبٟ٘ ػ١ٛة أٔظّخ الدٍفبد اٌزم١ٍذ٠خ ؟  :  11ط

:   11ط

  ٖٓ اُزٌواه ك٢ اُج٤بٗبد ٝمُي ثٞعٞك اُج٤بٗبد ثأًضو ٖٓ ٓٞهغ كول ٣زؼوٗ اُ٘ظبّ ا٠ُ ٓغٔٞػخ

  0ح اُج٤بٗبد  اُزؼل٣لاد اُز٢ هل لارزْ ك٢ ٝهذ ٝاؽل ٓٔب ٣َجت ك٢ ػلّ رٞاكو٢

   0ى٣بكح ىٖٓ ث٘بء الأٗظٔٚ ٝمُي ثَجت اُؾبعٚ ا٠ُ أْٗبء ِٓلبد ًض٤وٙ ُزؾو٤ن أُزطِجبد  

  0اُؾبعٚ أَُزٔوٙ لأػبكح ٤ٌِٛخ اُجوٗبٓظ ٝأُِلبد ك٢ ؽبٍ ظٜٞه ٓزطِت عل٣ل  

ٌمٛاػذ اٌج١بٔبد أٔٛاع ػذ٠ذٖ أروش٘ب ؟  :  12ط

:  ٝرزؼلك ًنُي ٛوم رو٤َٜٔب ٢ٛٝ ػ٠ِ اُ٘ؾٞ اُزب٢ُ  رؼلك الأٗٞاع اُقبٕٚ ثوٞاػل اُج٤بٗبد:  12ط

  ٟ٢ٛٝ أٍٝ ٌَّ ٖٓ أٌّبٍ هٞاػل اُج٤بٗبد ؽ٤ش : هٞاػل اُج٤بٗبد اُقبٕٚ ثبُْٔوٝػبد اٌُجو

ظٜود ك٢ اَُز٤٘بد ٝرْ رطج٤وٜب ك٢ أُْوٝػبد اُٚقٔٚ ٓضَ ٗظبّ ؽغي اُط٤وإ ًٝبٗذ ٛنٙ 

  ١0 رَزٞػت هلهاً ًج٤واً ٖٓ اُج٤بٗبد اُوٞاػل ثٔضبثخ هٞاػل ث٤٘بد فبٕٚ ثبُٔإٍَبد اُذ

 ٢ٛٝ اُز٢ رْزَٔ ػ٠ِ ث٤بٗبد أثَٜ ثٌض٤و ٖٓ هٞاػل ث٤بٗبد :  هٞاػل اُج٤بٗبد اُْق٤ٖخ

  0أُْوٝػبد ؽ٤ش أٜٗب رلػْ َٓزقلّ ٝاؽل كوٜ ثللاً ٖٓ ألاف أَُزقل٤ٖٓ 

 ًَٔبد ٝأرٖبٍ ٢ٛٝ اُوٞاػل اُز٢ رؼَٔ ك٢ ث٤ئخ اُْت:  هٞاػل اُج٤بٗبد اُقبٕٚ ثٔغٔٞػبد اُؼ

الأعٜيٙ ك٢ ثؼٜٚب اُجؼ٘ ؽ٤ش رٌٕٞ اُوبػلح ٓزبؽٚ ُِؼل٣ل ٖٓ أَُزقل٤ٖٓ ك٢ ٗلٌ اُٞهذ 

ك٢ٜ رؼزجو ثٔضبثخ ؽِوخ َٕٝ ث٤ٖ هٞاػل اُج٤بٗبد اُقبٕٚ ثبُْٔوٝػبد اُٚقٔٚ ٝث٤ٖ هٞاػل 

  0اُج٤بٗبد اُْق٤ٖخ ٝإٔجؾذ الإٔ ٢ٛ أًجو هٞاػل اُج٤بٗبد ٤ّٞػبً ٝأٗزْبهاً 
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ٟ٘ ِىٛٔبد لٛاػذ اٌج١بٔبد ؟  ِب: 13ط

:  رزٌٕٞ هٞاػل اُج٤بٗبد ٖٓ ػلح ٌٓٞٗبد ٢ٛٝ :   13ط

 ٚأٌُٞٗبد أُبك٣  (Hardware )  : ٚ٣ٝ0وٖل ثٜب أعٜيح اُؾبٍت الأ٢ُ ِٝٓؾوبر  

  ٢ٛٝ أٗظٔخ اُجوٓغٚ اُقبٕٚ ثوٞاػل اُج٤بٗبد ثبلأٙبكخ ا٠ُ أٗظٔخ اُزْـ٤َ اُقبٕٚ  :اُجوٓغ٤بد

  0ًبد ثاعٜيح اُؾبٍت ٝاُْت

 ٢ٛٝ0 إٌُٔٞ الأٍبً اُن١ رورٌي ؽُٞٚ ع٤ٔغ ٌٓٞٗبد اُوبػلح :  اُج٤بٗبد  

  ٢ٛٝ ٓغٔٞػخ ٖٓ ألأعواءاد اُز٢ رٔضَ أ٤ُخ أُؼبُغٚ ٝاُز٤ْٖٔ اُقبٕٚ ثأٗظٔخ : الأعواءاد

 : هٞاػل اُج٤بٗبد ٝرَْٔ  الأر٢ 

  0أٍِٞة أٍزقلاّ اُوبػلح  -

  0أٍِٞة اُزْـ٤َ ٝاُز٘ل٤ن  -

  0ٕ أَُزقلّ ٝاُوبػلح أٍِٞة اُزقبٛت ث٢ -

  ٖالأّقبٓ اُن٣ٖ ٣وٕٞٓٞ ثبُزؼبَٓ ٓغ هبػلح اُج٤بٗبد ٣ٌٖٝٔ رو٤َْ ٜٓبْٜٓ : أَُزقل٤ٓ ٞٛٝ

 : ػ٠ِ اُ٘ؾٞ اُزب٢ُ 

٣وّٞ ك٢ رؾل٣ل ٓزطِجبد هٞاػل اُج٤بٗبد ٖٓ :  ٝػ٤ِٚ ٜٓبّ ٢ٛٝ  :ٓل٣و هٞاػل اُج٤بٗبد  -

أَُزقل٤ٖٓ ٣ٝوّٞ ك٢  ثوٓغ٤بد ٝرغ٤ٜياد ٣ٝٚغ أ٤ُٚ ػَٔ ٍُِٕٞٞ ا٠ُ ٓزطِجبد

رؾل٣ل ّوٝٛ ألأٓبٕ ٝاَُو٣ٚ ٣ٝوّٞ أ٣ٚبً ك٢ رؾل٣ل ٕلاؽ٤بد ألأٍزقلاّ ٣ٝوّٞ أ٣ٚبً 

ثٞٙغ ٤ٌِٛٚ ُِؼَٔ ٖٙٔ أكاء ػَٔ ٗظبّ ثٌَْ ٗٔٞمع٢ ٣ٝزْ ك٢ مُي اُوهبثٚ 

  0ٝاُز٤َ٘ن

:  ٝرزٌٕٞ ٜٓبٓٚ ػ٠ِ اُ٘ؾٞ اُزب٢ُ :  ْٖٓٔ هٞاػل ث٤بٗبد -

  0فيٗٚ رؾل٣ل ٛج٤ؼخ اُج٤بٗبد اُْ#  

  0رؾل٣ل أ٤ُخ اُزقبٛت ث٤ٖ أَُزقلّ ٝاُ٘ظبّ #  

ر٤ْٖٔ هٞاػل اُج٤بٗبد ثٌَْ ٣ٖٚٔ إٍُٞٞ ا٠ُ ٓزطِجبد أَُزقلّ ثأهَ الأفطبء ٓغ # 

  0أٌٓب٤ٗخ رط٣ٞوٛب َٓزوجلاً 

ر٤ْٖٔ ٝث٘بء ّبّبد : ٝروزٖو ٜٓبٓٚ ػ٠ِ اُ٘ؾٞ اُزب٢ُ :  ٓجوٓظ هٞاػل اُج٤بٗبد -

  0فبٕٚ ثبلأكفبٍ ٝالأفواط ٓغ ر٤ْٖٔ ٝث٘بء اُزوبه٣و اُزقبٛت ٓغ أَُزقل٤ٖٓ اٍ

ٝٛٞ اُْقٔ اُن١ ٣وّٞ ك٢ أٍزؼٔبٍ اُ٘ظبّ ثؼل الأٗزٜبء ٖٓ :  َٓزقلّ هٞاػل اُج٤بٗبد -

  0ث٘بئٚ 
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ػشف ١ِىشٚعٛفذ أوغظ ؟  :  14ط

ٛٞ ػجبهح ػٖ ثوٗبٓظ ٣َزقلّ ُؾلع اُج٤بٗبد ٝأُؼِٞٓبد اُقبٕٚ ثبُْوًبد ك٢ ٕٞهح هبػلح :  14ط

ٗبد ٌٓٞٗٚ ٖٓ اُغلٝاٍ أُ٘ظٔٚ ثطو٣وخ ٓؼ٤٘خ ٝػوٜٙب ثطو٣وخ رََٜ الأٍزلبكح ٖٓ رِي ث٤ب

  0ٝرقي٣ٖ ث٤بٗبد عل٣لٙ ٝالأٍزؼلاّ ػٖ ٛنٙ اُج٤بٗبد ٝٛجبػزٜب أُؼِٞٓبد 

ِبٟ٘ ِىٛٔبد ١ِىشٚ عٛفذ ؟  :  15ط

:  ٣زٌٕٞ ثوٗبٓظ ٤ٌٓوٝ ٍٞكذ أًٌَ ٖٓ ٓغٔٞػخ ٖٓ أٌُٞٗبد ٝأٜٛٔب : 15ط

  ٍرْ ك٤ٚ ؽلع اُج٤بٗبد ٝٛٞ ٓورت ٝكن ر٤َ٘ن ٕق ٝػٔٞك ؽ٤ش ٣ؾزٟٞ ًَ ػٔٞك ١: اُغلٝا

ٗٞػبً ٓؾلكاً ٖٓ اُج٤بٗبد ٓضَ ههْ أُٞظق ٝأٍْ أُٞظق ًَٝ ٕق ٍغَ ٣زٖٚٔ ًَ ؽوَ 

  0أُؼِٞٓبد اُزبثؼخ ُو٤ٔخ ٓلفِٚ ٝاُقبٕٚ ثٔٞظق ٓؼ٤ٖ 

  ّ٣بٗبد ٣ٌٖٝٔ ٖٓ فلاٍ ٣زْ ٖٓ فلاُٚ ٛوػ الأٍئِٚ ؽٍٞ اُج٤بٗبد ك٢ هبػلح اُت: الأٍزؼلا

ٖٓ ػلح علاٍٝ ك٢ هبػلح اُج٤بٗبد ؽ٤ش ٣ٌٖٔ إٔ ٗوّٞ ثز٤ْٖٔ الأٍزؼلاّ رٖل٤خ ٝكٓظ اُج٤بٗبد 

أٍزؼلاّ ٣ؼوٗ ٓؼِٞٓبد أُٞظل٤ٖ اُن١ ٠ٚٓ ػ٠ِ فلٓزْٜ اًضو ٖٓ ػْو ٍ٘ٞاد كوٜ كٕٝ 

رؼبِْٜٓ ػٖ  ؿ٤وْٛ أٝ اُطلاة اُن٣ٖ ري٣ل ٓؼللارْٜ ػٖ أهثغ كهعبد أٝ اُؼٔلاء اُن٣ٖ ٣ي٣ل ؽغْ

  ٤ِٓ0ٕٞ ريال ٓضلاً  50

 ٢ٛ ٝاعٜٚ ٣زْ ٖٓ فلاُٜب ػوٗ أٝ ئٙبكخ اُج٤بٗبد ٖٓ اُغلاٍٝ أٝ الاٍزؼلآبد :  اُ٘ٔٞمط

  0أُٞعٞكٙ ك٢ هبػلح اُج٤بٗبد 

  ٣0َزقل ُؼوٗ اُج٤بٗبد ٖٝٓ صْ ٛجبػزٜب ٝلا٣ٌٖٔ أٍزقلآٚ لأكفبٍ اُج٤بٗبد : اُزوو٣و  

لٛاػذ اٌج١بٔبد ؟   أروش الخيٛاد ٌفزؼ ريج١ك:  16ط

:   16ط

  ّٚ0اُٚـٜ ػ٠ِ ىه أثلأ أُٞعٞك ػ٠ِ ّو٣ٜ أُٜبّ أٍلَ اُْب   

  اُٚـٜ ػ٠ِ ف٤به ًبكخ اُجوآظ ٝافز٤به ثوٗبٓظ اٌُزتMicrosoft Office 0  

  أفز٤به رطج٤ن هٞاػل اُج٤بٗبد    Microsoft OfficeAccess 0  

 ٌ٣ٚ ٝاُز٢ ٣ٞعل ثٜب عيء أُٜبّ ًَٝ ٖٓ ثؼل أرجبع اُقطٞاد اَُبثوٚ ٍزظٜو اُْبّٚ اُوئ٤

  0ّو٣ٜ ػ٘ٞإ اُجوٗبٓظ ّٝو٣ٜ أُؼِٞٓبد ٝعيء أُٜبّ 
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لبػذح ث١بٔبد اٌيلاة رزىْٛ ِٓ عضئين أعبع١ين أروشّ٘ب ؟  : 17ط

:  17ط

 ًٍٝبئ٘بد هبػلح اُج٤بٗبد ػ٠ِ ٤ٔ٣ٖ اُْبّٚ ٝاُز٢ رزٌٕٞ ٖٓ اُغلاٍٝ ٝاُ٘ٔبمط :  اُغيء الأ

  0اُـ  0000ّ ٝاُزوبه٣و ٝالأٍزؼلا

 0ٌٓٞٗبد اٌُبئ٘بد ٝاُز٢ رظٜو ػ٘ل اُٚـٜ  ػ٠ِ أؽل اٌُبئ٘بد :  اُغيء اُضب٢ٗ  

أروش ِىٛٔبد الجذٚي ؟  : 18ط

:   18ط

  ْ0ئْٗبء علٍٝ ك٢ ٝٙغ اُز٤ٖٔ  

  0ئْٗبء علٍٝ ك٢ ٝٙغ أُؼبُظ  

  0ئْٗبء علٍٝ ثاكفبٍ اُج٤بٗبد  

  0أٍْ اُغلٍٝ أٝ اُغلاٍٝ اُز٢ رْ ؽلظٜب ك٢ اُوبػلح  

ِٓ وُ ػٕقش رزىْٛ ؽبؽخ ػشك رق١ُّ الجذٚي ؟  : 19ط

:  ػ٘بٕو هئ٤َ٤خ ٢ٛٝ  أهثؼخرزٌٕٞ ٖٓ :  19ط

  َ0أٍْ اُؾو  

  0 (ربه٣ـ  –ػِٔٚ  –ههْ  –روه٤ْ رِوبئ٢  –ٗٔ ) ٗٞع اُج٤بٗبد  

  0( أُلاؽظبد ٝالأهّبكاد ) إُٞق  

  َ0 (ُؼْو٣ٚ أفز٤به هٓي اُؼِٔٚ ٌَّٝ اُزبه٣ـ ٝػلك أُ٘بىٍ ا) فٖبئٔ اُؾو  

و١ف ٠زُ أخز١بس خقبئـ الحمٛي ؟  :  20ط

ٌَُ ٗٞع ٖٓ ث٤بٗبد اُؾوٍٞ ٓغٔٞػخ ٖٓ اُقٖبئٔ ٝاُز٤َ٘وبد ٣ٞكوٛب اُزطج٤ن ٝرٌٖٔ :  20ط

:  أَُزقلّ ٖٓ الأفز٤به ٜٓ٘ب ػ٠ِ اُ٘ؾٞ اُزب٢ُ 

:   ؽلك اُؾوَ أُطِٞة ٝرظٜو ٓجبّوح فٖبئٖٚ أٍلَ ٕلؾخ اُز٤ْٖٔ ٝاُز٢ ٣ٌٖٔ إٔ ٗقزبه ٜٓ٘ب

  َ0 (ػلك اُؾوٝف ) ؽغْ اُؾو  

  0اُز٤َ٘ن  

  َ0ٝٙغ اُلٜوٍٚ ٝاُن١ ٣َوع ػ٤ِٔخ اُلوى ك٢ اُؾو  
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اٟ٘ أسمبء الحمٛي في الجذٚي ؟  : 21ط

:  21ط

  0ؽوَ أٍْ اُطبُت  

  0ؽوَ ربه٣ـ ا٤ُٔلاك  

  ٙ0ؽوَ أٌُبكأ  

  0ؽوَ اُٜبرق  

د ػٍٝ ؽمٛي اؽذ الجذاٚي ؟  ً٘ يدىٓ رق١ُّ نمٛرط ثأعزخذاَ الدؼبلج ثذْٚ الأػزّب: 22ط

  0لا٣ٌٖٔ مُي :  22ط

أروش خيٛاد أٔؾبء نمٛرػ في ٚمغ الدؼبلج ؟  : 23ط

:   23ط

 Microsoft Office     صْكزؼ ثوٗبٓظ هٞاػل اُج٤بٗبد ٖٓ هبئٔخ أثلأ ٝٗقزبه ًبكخ اُجوآظ *     

Access    ْصMicrosoft Office  0 

اء ٗٔٞمط ثٜب ثبُٚـٜ ػ٠ِ هبئٔخ ِٓق صْ كزؼ ٝأفز٤به هبػلح كزؼ هبػلح اُج٤بٗبد أُواك أِٗ*     

  0اُج٤بٗبد أٝ اُٚـٜ ػ٠ِ أ٣وٞٗخ كزؼ ِٓق ٖٓ ّو٣ٜ أكٝاد هبػلح اُج٤بٗبد 

  0أٙـٜ ػ٠ِ ٗٔبمط ٖٓ هبئٔخ اٌُبئ٘بد *     

  0أْٗبء ٗٔٞمط ثأٍزقلاّ أُؼبُظ ٖٓ هبئٔخ ٌٓٞٗبد اُ٘ٔبمط ) أٙـٜ ػ٠ِ ف٤به *     

  0ٖٓ ّو٣ٜ أكٝاد هبػلح اُج٤بٗبد  (ر٤ْٖٔ ) ٠ُ أ٣وٞٗخ أٙـٜ ع*     

بمب ٠غزخذَ الأعزؼلاَ ؟  : 24ط

٣َزقلّ الأٍزؼلاّ ُِؾٍٖٞ ػ٠ِ ث٤بٗبد ٓؼ٤٘خ ٖٓ هبػلح اُج٤بٗبد ٣ٝٔزبى مُي ثلهخ اُج٤بٗبد : 24ط

  0ٝأٗٚ ٣َزقلّ ثٌضوح ك٢ هٞاػل اُج٤بٗبد ماد الأػلاك اٌُج٤وٙ ٖٓ اَُغلاد أَُزوعؼٚ 
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ِبٌزٞ يدىٓ الحقٛي ػ١ٍٗ ػٓ ىش٠ك الأعزؼلاَ ؟  : 25ط
:  25ط

  ٚ0اُطلاة اُن٣ٖ ري٣ل ٓؼللارْٜ ػٖ أهثؼٚ ٝروَ ػٖ صلاص  

  ٖ0ٍ٘ٚ  20اُطلاة اُن٣ٖ ٣ي٣ل أٝ ٣٘ؤ ػٔوْٛ ػ  

  ٕ0اُطلاة اُن٣ٖ ٣ٌٕٞ ٓؾَ ئهبٓزْٜ ٌٓٚ أٝ ؽلٙ أٝ ؿ٤وٛب ٖٓ أُل  

ِبلأؽ١بء اٌزٟ يدىٓ الأعزؼلاَ ػٕٙب ؟  : 26ط

:  26ط

  0الأٍزؼلاّ ػٖ ؽوٍٞ اُوهْ أٝ اُ٘ٔ أٝ اُزبه٣ـ  

  َ0 (اُؼ٘ٞإ  –أٍْ أُٞظق  –أٍْ اُطبُت ) الأٍزؼلاّ ػٖ اُؾوٍٞ ا٤ُٖ٘خ ٓض  

  0الأٍزؼلاّ ثزبه٣ـ ا٤ُٔلاك  

  0الأٍزؼلاّ ثبُؾوٍٞ اُز٢ رٌٕٞ ث٤بٗبرٜب ث٘ؼْ أٝ لا  

ِبٟ٘ الدؼب٠ير اٌزٟ رغزخذَ في ٔفظ الأعزؼلاَ ؟  : 27ط

٣ٌٖٔ الأٍزؼلاّ ثأًضو ٖٓ ٓؼ٤به ك٢ أًضو ٖٓ ؽوَ ٝٓضلاً ئما أهكٗب الأٍزؼلاّ ػٖ اُطلاة اُن٣ٖ : 27ط

ٍ٘ٚ ٣ٌٕٝٞٗٞ ٖٓ ٌٍبٕ علٙ ٝرٌٕٞ ٓؼللارْٜ أًضو ٖٓ أهثغ كهعبد ٣ٌٕٝٞ  ( 20) ٣ي٣ل ػٔوْٛ ػٖ 

:  الأٍزؼلاّ ػ٠ِ اُ٘ؾٞ اُزب٢ُ 

  0 ( 20) ٗٚغ ا٤ُٖـٚ ك٢ ؽوَ ههْ اُطبُت ك٢ َٓزط٤َ أُؼب٤٣و  

  ٚ0 (علٙ ) ك٢ ؽوَ اُؼ٘ٞإ ك٢ َٓزط٤َ أُؼب٤٣و ٗٚغ ا٤ُٖـ  

  ٚ0 ( 4) ك٢ ؽوَ ٓؼلٍ اُطبُت ك٢ َٓزط٤َ أُؼب٤٣و ٗٚغ ا٤ُٖـ  

 ٛو ُ٘ب ٓجبّوح ٗز٤غخ ٝثؼلٛب ٗٚـٜ ػ٠ِ ىه اُزْـ٤َ ٖٓ ّو٣ٜ أكٝاد هبػلح اُج٤بٗبد رع

 0الأٍزؼلاّ 

ػشف اٌزمش٠ش ؟  :  28ط

ُٜ٘بئ٢ ُؼوٗ ث٤بٗبد هبػلح اُج٤بٗبد اُز٢ ٗو٣ل إٔ ٗؾَٖ ػ٤ِٜب ٖٓ اُوبػلح اُزوو٣و ٛٞ اٌَُْ ا:  28ط

ٝٛٞ اٌُبئٖ اُٞؽ٤ل ٖٓ ًبئ٘بد هبػلح اُج٤بٗبد اُن١ لا٣َٔؼ ثزؼل٣َ ث٤بٗبرٚ ٝٛٞ اٌُبئٖ اُٞؽ٤ل أ٣ٚبً 

  0اُن١ ٣َٔؼ ثبُٔؼب٣٘ٚ هجَ اُطجبػٚ 

 

 



الغريب الذمري                                                                                            مهارات الحادب الألي                          

 58 اُؼَٔ ؿ٤و ٓقٖٔ ُِج٤غ

 

 

( اٌفقً اٌغبدط)     

  (  ثٛسث٠ٕٛذ) ثشٔبِظ اٌؼشٚك اٌزمذيد١خ 
Power Point 

 

ِبٌزٞ ٠ظٙش ٌٕب أصٕبء رؾغ١ً ثشٔبِظ ثٛسث٠ٕٛذ ؟  :  1ط

٣زْ رِوبئ٤بً كزؼ ػوٗ عل٣ل ٣ٌٖٝٔ َُِٔزقلّ رؾو٣و اُٖ٘ٞٓ ٝئكهاط اُج٤بٗبد ػ٠ِ ّوائؼ : 1ط

 (ٝٝهك ) اُؼوٗ ًٔب ٣زٞكو ُٚ أٌٓب٤ٗخ ر٤َ٘ن اُٖ٘ٞٓ ًٔب ٛٞ ٓزجغ ٓغ ثوٗبٓظ ٓؼبُظ اُٖ٘ٞٓ 

:  ؽخ اُؼوٗ ثبُقطٞاد اُزب٤ُٚ ٣ٌٖٝٔ اُؼَٔ ػ٠ِ ّو١

  ٌُزبثخ اُ٘ٔ ػ٠ِ ّو٣ؾخ اُؼوٗ ٣زْ أفز٤به أُوثغ أُطِٞة اٌُزبثٚ ك٤ٚ ػٖ ٛو٣ن اُ٘وو

  0أُيكٝط ػ٠ِ أُوثغ أُطِٞة 

  ٍ٣0ظٜو ٓإّو اٌُزبثٚ ٣ٝقزل٢ ٗٔ ٝثؼلٛب أٗوو لأٙبكخ ػ٘ٞإ ػ٠ِ ٍج٤َ أُضب  

  ُٔ٘٣ؾٚ ٣زْ اُ٘وو ػ٠ِ أ١ ٓٞهغ كبهؽ ػ٠ِ اُْوأثلأ ٓجبّوح ثٌزبثخ اُ٘ٔ أُطِٞة ُٝزضج٤ذ ا

ؽ٤ش رقزل٢ أ٣ٚبً ؽلٝك اُ٘ٔ ٓغ ٓلاؽظخ إٔ اُْو٣ؾٚ اُزب٤ُٚ رقزِق ػٖ ّو٣ؾخ اُؼ٘ٞإ ٛجوبً 

  0ُِز٤َ٘ن اُن١ رْ افز٤بهٙ ُزطج٤ن اُْو٣ؾٚ 

و١ف ٠زُ أخز١بس رٕغ١ك اٌؾشيحٗ ؟  :  2ط

:  ٣زْ الأفز٤به ػٖ ٛو٣ن رزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُٚ :  2ط

 0اه اُوبئٔخ ر٤َ٘ن أفز٢  

  أفز٤به الأٓو ر٤ْٖٔ اُْوائؼ ٣ٝزٖٚٔ مُي الأفز٤به ٓب٢ِ٣ : 

  0هٞاُت اُز٤ْٖٔ  -

  0أٗظٔخ الأُٞإ  -

  0أٗظٔخ اُؾوًٚ  -
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ػشف اٌؾشيحٗ اٌشئ١غ١ٗ ؟  : 3ط

ػٖ ػٖ٘و ك٢ هبُت اُز٤ْٖٔ ٣قيٕ ٓؼِٞٓبد ؽٍٞ اُوبُت ثٔب ك٢ مُي أٗٔبٛ اُقطٞٛ  : ٢ٛ ػجبهٙ: 3ط

  0ٙ ٝأٗظٔخ الأُٞإ ٝأؽغبّ ٝٓٞاٙغ اُؼ٘بٕو اُ٘بئجٚ ٝر٤ْٖٔ اُقِل٢

٢ٛٝ أُوثؼبد اُز٢ رظٜو ك٢ اُْو٣ؾٚ اُوئ٤َ٤ٚ ٝرٌٕٞ ٓؾبٛٚ ثقطٞٛ ٓ٘وطٚ :  رؼو٣ق الأف٤وٙ

  0ٝاُز٢ ٣ٌٖٔ إٔ رؾز١ٞ ػ٠ِ اُؼ٘ٞإ أٝ اُٖ٘ٞٓ أٝ أُقططبد ٝاُٖٞه 

هٕٚ َُِٔزقلّ ٖٓ أعَ أكفبٍ أ١ كٜٞ ٖٓ أٍزقلاّ اُْو٣ؾٚ اُوئ٤َ٤ٚ كٜٞ ئربؽخ اُق:  رؼو٣ق اُٜلف

مٝ ٛبثغ ػبّ ٓضَ أٍزجلاٍ ٗجٜ اُقٜ ٖٝٓ صْ عؼَ ٛنا اُزـ٤٤و ٣٘ؼٌٌ ػ٠ِ ًبكخ ّوائؼ اُؼوٗ رـ٤٤و 

  0اُزول٢ٔ٣ ٣ٌٖٝٔ َُِٔزقلّ الأٗزوبٍ ا٠ُ اُْو٣ؾٚ اُوئ٤َ٤ٚ 

ِبٟ٘ الدٙبَ اٌزٟ ٠مَٛ ثٙب الدغزخذَ ٌلأٔزمبي الى اٌؾشيحٗ اٌشئ١غ١ٗ ؟  : 4ط

:  ٣وؿت أَُزقلّ الأٗزوبٍ ُِْو٣ؾٚ اُوئ٤َ٤ٚ ٛٞ ثؾبعٚ ُزـ٤٤و ٓب٢ِ٣  ػ٘لٓب: 4ط

  0رـ٤٤و اُقٜ أٝ اُوٓٞى اُ٘وط٤خ  

  0أكهاط هٍْ أٝ ٕٞهٙ أٝ ّؼبه اُْوًٚ ٓضلاً ٝاُن١ ٣وؿت أَُزقلّ ظٜٞهٙ ػ٠ِ ػلح ّوائؼ  

  0رـ٤٤و ٓٞا٤ٙغ اُؼ٘بٕو اُ٘بئجٚ ٝأؽغبٜٓب ٝر٤َ٘وٜب  

ػٕذ اٌشغجٗ لدؾب٘ذح اٌؾشيحٗ اٌشئ١غ١ٗ أعزخذاَ اٌؼشك اٌشئ١غٟ؟   لدبرا يجت ػٍٝ الدغزخذَ: 5ط

ٝمُي ٢ٌُ ٣زٌٖٔ ٖٓ أكفبٍ رـ٤٤واد ػ٠ِ اُْو٣ؾٚ اُوئ٤َ٤ٚ رٔبٓبً ًٔب ٣لفَ رِي اُزـ٤٤واد ػ٠ِ : 5ط

أ١ ّو٣ؾٚ أفوٟ ًٔب ٣غت الأفن ثبلاػزجبه أٗٚ ػ٘ل رـ٤٤و اُْو٣ؾٚ اُوئ٤َ٤ٚ رزْ أُؾبكظٚ ػ٠ِ 

  0ُٜب أَُزقلّ ػ٠ِ اُْوائؼ اُلوك٣ٚ اُزـ٤٤واد اُز٢ أكؿ

ِبٌزٞ يحزف رٍمبئ١بُ ػٕذ ؽزف اٌؾشيحٗ اٌشئ١غ١ٗ ؟  : 6ط

  ٢ٛٝ0 ّو٣ؾخ اُؼ٘ٞإ اُوئ٤َ٤ٚ رؾنف ٓؼٜب رِوبئ٤بً : 6ط

ً٘ يدىٓ أمبفخ أٔٛاع ػذ٠ذٖ ِٓ الخيٛه ٌٍؾشيحٗ ؟    : 7ط

  0ٗؼْ ٣ٌٖٔ مُي ٣ٌٖٝٔ أ٣ٚبً ٗوَ اُْو٣ؾٚ : 7ط
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ه اٌزٟ يدىٕٕب ػٍّٙب ٌشعُ ِٕؾنى ػٍٝ اٌؾشيحٗ ؟  ِبٟ٘ اٌيش٠ك: 8ط

: 8ط

  ٍْأٗوو ػ٠ِ أ٣وٞٗخ هٍْ ٖٓ ّو٣ٜ الأكٝاد ٝثؼلٛب اُ٘وو ػ٠ِ أٌّبٍ رِوبئ٤ٚ ٝأفز٤به فطٞٛ ه

  0صْ أفز٤به ٓ٘ؾ٠٘ 

  ٌٖٔاُ٘وو ك٢ أٌُبٕ ؽ٤ش ثلا٣خ أُ٘ؾ٠٘ صْ ٓزبثؼخ رؾو٣ي اُلبهٙ ٝاُ٘وو ك٢ أ١ ٌٓبٕ ؽ٤ش ٣

  0أٙبكخ أُ٘ؾ٠٘ 

 ٜٗبء أُ٘ؾ٠٘ اُ٘وو ٗوواً ٓيكٝعبً ه٢ أ١ ٝهذ ًٔب ٣ٌٖٔ أٙبكخ ٗٔبمط ٓزؼلكٙ ٖٓ الأٌّبٍ ٓضَ لأ

  0أُوثؼبد ٝاُلٝائو ػ٠ِ اُْو٣ؾٚ 

و١ف يدىٕٕب أٔؾبء تخي١و ١٘ىٍٟ ٚرؼذ٠ً ثٕبئٗ ؟  : 9ط

  ٣0ٌٔ٘٘ب أْٗبء رقط٤ٜ ٢ٌِ٤ٛ ٝاُن١ ٣َزقلّ لأظٜبه اُؼلاهبد ماد اُزَََِ اُٜو٢ٓ : 9ط

رٞ ٠غزي١غ الدغزخذَ ػٍّٗ في  ثشاِظ اٌؼشٚك اٌزمذيد١خ ؟  ِبي: 10ط

٣ٌٔ٘ٚ ٛجبػخ ّوائؼ اُؼوٗ ٝأػلاكٛب ُِطجبػٚ ٖٓ ؽ٤ش ٗٞع اُْو٣ؾٚ ٝػوٜٙب ٝأهرلبػٜب : 10ط

ٝٓؼب٣٘خ اُْوائؼ هجَ اُطجبػٚ  ٝٓبكح اُطجبػٚ ٝاُْوائؼ ٝاُْ٘واد ٕٝلؾبد أُلاؽظبد ٝػوٗ 

  0ٓقطٜ رل٢ِ٤ٖ 

ٔبعجٗ ٌٍؼشٚك اٌزمذيد١خ ؟  ِبٟ٘ الخ١بساد الم: 11ط

  0 (ػوٗ ػ٠ِ اُْبّٚ  –ّوائؼ  –ْٗواد  –كٞه٢ ) : 11ط

ِب٘ٛ الدمقٛد ثزأصيراد ػشك اٌؾشائؼ ؟  : 12ط

  0ٛٞ ػجبهٙ ػٖ ؽوًٚ ٓؼلٙ َٓجوبً ًٝنُي رـ٤٤و رأص٤واد ؽو٤ًٚ ٍبثوٚ :  12ط
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( اٌفقً اٌغبثغ)     

  الأٔترٔذ ٚإداسح اٌبر٠ذ الأوترٟٚٔ  
The Internet & e- mail Management 

 

ػشف الأٔترٔذ ؟  : 1ط

:  الأٗزوٗذ ُٚ رؼبه٣ق ًض٤وٙ ٜٝٓ٘ب :  1ط

  ٞٔ٘ٓغٔٞػخ ٙقٔٚ ٖٓ ّجٌبد الأرٖبلاد أُورجطٚ ثجؼٜٚب اُجؼ٘ ٝٛنٙ أُغٔٞػٚ ر ٞٛ

  0مار٤بً ثوله ٓب٣ٚبف ا٤ُٜب ٖٓ ّجٌبد ٝؽبٍجبد ٝؽ٤ش ٣طِن ػ٤ِٜب ّجٌخ اُْجٌبد 

 ٓزٌبِٓٚ ٖٓ اُْجٌبد أُؼزٔلٙ ػ٠ِ ٓغٔٞػٚ ٓٞؽلٙ ٖٓ ثوٝرٌٞلاد  ٛٞ ػجبهٙ ػٖ ٓ٘ظٞٓخ

 ٝثورًٍٞٞ الأٗزوٗذ/ الأرٖبلاد ٝرؼوف ثأٍْ ثوٝرٌٍٞ ٓواهجٚ اُزواٍَ 

                                         Transmission  IP/TCP  

Control Protocol – Internet Protocol  ًٜٚٛٔب ع٤ٔغ اُز٢ رقٝٛٞ ٗٞع ٖٓ اُِـٚ أُْزو

  0اُْوًبد أُورجطٚ ثبلأٗزوٗذ 

ِبرا ٔلاؽظ ِٓ خلاي اٌزؼش٠فبد اٌزٟ روشٔب٘ب ثؼب١ٌٗ ؟  : 2ط

:  ٗلاؽع ٓب٢ِ٣ :  2ط

  0إٔ الأٗزوٗذ ٓغٔٞػخ ٖٓ اُؾبٍجبد  

  0إٔ اُؾبٍجبد ٓورجطخ ك٢ ّجٌٚ أٝ ّجٌبد  

  0إٔ رِي اُْجٌبد ٣ٌٖٔ إٔ رزَٖ ثْجٌبد أًضو  

 ُِ0ثٌبد ٣ؾٌٜٔب ثوٝرًٍٞٞ ٓؼ٤ٖ إٔ ػ٤ِٔخ الأرٖبٍ ث٤ٖ ا  

  0أٗٚ ٤ٌُ ٛ٘بى ٤ٛئخ ٓوًي٣ٚ َٓإُٝٚ ػٖ الأٗزوٗذ  

  0أٜٗب رولّ فلٓبد ػل٣لٙ ٌُبكخ َٓزقل٤ٜٓب  

 



الغريب الذمري                                                                                            مهارات الحادب الألي                          

 62 اُؼَٔ ؿ٤و ٓقٖٔ ُِج٤غ

 

ِبٟ٘ و١ف١خ ػًّ الأٔترٔذ ؟  : 3ط

  0 ( servers) رؼزٔل الأٗزوٗذ ػ٠ِ ٓغٔٞػخ ًج٤وٙ ٖٓ اُقبكٓبد : 3ط

ػشف الخبدِبد ؟  : 4ط

ح ًٔج٤ٞرو ُٜب أٌٓب٤ٗبد ٙقٔٚ رقيٕ ػ٤ِٜب أُٞاهغ ٝأُؼِٞٓبد ٝرَزط٤غ ٢ٛ أعٜي : اُقبكٓبد : 4ط

الأرٖبٍ ثبلأعٜيح اُقبكٓٚ ُِلفٍٞ ا٠ُ أُٞاهغ  ( clientاُؼ٤َٔ ) أعٜيح أٌُج٤ٞرو أَُزل٤لٙ 

ٝأُؼِٞٓبد أُٞعٞكٙ ػ٤ِٜب ٓغ أٌٓب٤ٗخ ر٘ي٣َ أُِلبد ٖٓ اُقبكّ ُزقي٣ٜ٘ب ػ٠ِ اُووٓ اُِٖت ك٢ 

كّ ٝرزَٖ الأعٜيٙ اُقبكٓٚ ثبلأعٜيٙ أَُزل٤لٙ ٝكن ٓغٔٞػخ ٖٓ اُجوٝرًٞٞلاد ٣ٝزْ اُغٜبى أَُزـ

٣ٝزْ مُي ٌُبكخ أٌّبٍ أُؼِٞٓبد ٖٓ ٗٔ  Packetأهٍبٍ هٍبئَ ا٠ُ اُؾبٍجبد ػ٠ِ ٌَّ ٓغٔٞػبد 

  0أٝ ٕٞد أٝ ٕٞهٙ 

لشب ٠زىْٛ ػٕٛاْ ا٠ٌٛت ؟  : 5ط

  :٣زٌٕٞ ػ٘ٞإ ا٣ُٞت ٖٓ فَٔخ ٓوبٛغ هئ٤َ٤ٚ ٢ٛٝ : 5ط

 ٚثوٝرًٍٞٞ ٗوَ اُٖ٘ٞٓ اُلبئو  :HTTP 0  

رزْ ػ٤ِٔخ ٗوَ أُؼِٞٓبد ث٤ٖ اُقبكّ ٝاُؼ٤َٔ ث٘بء ػ٠ِ اعواءاد ٓؾلكٙ ُزجبكٍ  -

كأؿِت ػ٘ب٣ٖٝ  httpأُؼِٞٓبد ٢ٛٝ ٓبر٠َٔ ثبُجورًٞٞلاد ٝأّٜوٛب ك٢ الأٍزقلاّ 

 HTTP 0ا٣ُٞت رجلأ 

 ٚاُْجٌٚ اُؼٌ٘جٞر٤ٚ اُؼب٤ُٔ  :World wide web 0  

  0 ( WWW) ٢ٛ أّٜو رطج٤وبد الأٗزوٗذ ٣ٝوٓيٛب الأفزٖبه ٝ   -

  0ا٤ُٚٔق أٝ ٕبؽت أُٞهغ  

أٍْ ا٤ُٜئٚ أٝ أُإٍَٚ كٔضلاً ٓٞهغ عبٓؼخ أُِي ) ٝػبكح ٓب٣زٌٕٞ ٖٓ أفزٖبهاد  -

  ( LOC) ٝٓٞهغ ٌٓزجخ اٌُٞٗغوً ٣أفن أفزٖبه  ( KAU) ػجلاُؼي٣ي ٣أفن أفزٖبه 

 

 

 

 



الغريب الذمري                                                                                            مهارات الحادب الألي                          

 63 اُؼَٔ ؿ٤و ٓقٖٔ ُِج٤غ

 

  0ٗٞع أُٞهغ  

:  ٕ أُٞاهغ ٜٝٓ٘ب ٣ٞعل اُؼل٣ل ّ -

  edu 0 ٣ٝوٓي ُٜب Education أُٞاهغ اُزؼ٤ٔ٤ِٚ -

  gov 0 ٣ٝوٓي ُٜب Governmental أُٞاهغ اُؾ٤ٌٓٞخ -

  com  0 ٣ٝوٓي ُٜب Commercial أُٞاهغ اُزغبه٣ٚ -

  org 0 ٣ٝوٓي ُٜب Organization ٓٞاهغ ٓ٘ٚٔبد ؿ٤و فل٤ٓٚ -

  mil 0 ٣ٝوٓي ُٜب Military أُٞاهغ اُؼٌَو٣ٚ -

 0أٌُبٕ  هٓي  

ٝأٌُِٔخ egٖٝٓو  saٝػبكح ٓب٣زٌٕٞ ٖٓ ؽوك٤ٖ ُِللاُٚ ػ٠ِ أٍْ اُجِل ٓضَ اَُؼٞك٣ٚ 

     ٝػ٠ِ مُي ٣ٌٕٞ ٓٞهغ ػ٘ٞإ عبٓؼخ أُِي ػجلاُؼي٣ي ukأُزؾلح 

www.kau.edu.sa 0  

ِبٟ٘ لزشوبد اٌجؾش ػٍٝ الأٔترٔذ ؟  : 6ط
ٙ ػٖ هبػلح ث٤بٗبد رْٚ ٓلا٤٣ٖ اُٖلؾبد أُزبؽٚ ػ٠ِ اُْجٌٚ اُؼٌ٘جٞر٤ـــــــٚ اُؼب٤ُٔٚ ٢ٛ ػجبه: 6ط

  0(  yahoo  ٝGoogle  ٝAltavista )ٝاُز٢ ٖٓ أّٜوٛب ( ا٣ُٞت ) 

ِٓ وُ عضء ٠زأٌف لزشن اٌجؾش ؟  : 7ط
:  أعياء هئ٤َ٤ٚ ٢ٛٝ صلاس ٣زأُق ٓؾوى اُجؾش ٖٓ : 7ط

 ثوٗبٓظ اُؼٌ٘جٞد Spider Program 0  

روّٞ ك٢ أٍزٌْبف الأٗزوٗذ ٝرؾل٣ل ا٣ُٞت ٣ٝ٘زوَ ٖٓ  (ٓغٔٞػخ ثوٓغ٤بد ) ٛٞ ػجبهٙ ػٖ أكاح   -

ٓٞهغ ا٠ُ ٓٞهغ أفو ٣ٝزٌٖٔ ٛنا اُجوٗبٓظ ٖٓ اُلؾٔ ثٌَْ كٝه١ ُٔلا٤٣ٖ اُٖلؾبد ٌٓٞٗبً هبػلح 

  0ث٤بٗبد ٙقٔٚ ثبُٔٞاهغ اُز٢ هبّ ثي٣بهرٜب 

 ً0 ثوٗبٓظ أُلٜو  

  0ر٣ٞبد أُٞاهغ ٓضَ اُؼ٘ٞإ ٝاُ٘ٔ ٝاُٖٞه أُٞعٞكٙ ثبُٔٞهغ ٛٞ اُن١ ٣ٌْق ٓؼ   -

  0ثوٗبٓظ ٓؾوى اُجؾش  

رورجٜ ٛنٙ الأكاح ك٢ اُٞاعٜٚ اُقبٕٚ ثبُجؾش ؽ٤ش رؼط٢ اُلوٕٚ َُِٔزل٤ل ٤ُٖبؿخ أٍزلَبهٙ    -

  0ا٠ُ عبٗت أٍزؼواٗ اُٖلؾٚ أُزٚٔ٘ٚ ُلأعبثبد ك٢ ٌَّ هبئٔخ 

٠ٗ ؟  أروش أِضٍخ لزشوبد بحش أعٕت:  8ط
:  8ط

 www.yahoo.com   

 www.msn.com  

 www.googl.com  

http://www.kau.edu.sa/
http://www.yahoo.com/
http://www.msn.com/
http://www.googl.com/
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أػو أِضٍخ لزشوبد بحش ػشث١ٗ ؟  : 9ط

:   9ط

  أ٣ٖ ٝػ٘ٞاٗٚ ػ٠ِ الأٗزوٗذwww.Ayna.com  

  ٍٞاػ ٝػ٘ٞاٗٚ ػ٠ِ الأٗزوٗذwww.Swaah.com  

  ً٘ٞى ٝػ٘ٞاٗٚ ػ٠ِ الأٗزوٗذwww.Konouz.com  

و١ف يدىٓ اٌزؾىُ في ٚاعٙٗ لزشن اٌجؾش ٌٚغخ اٌجؾش ؟  :  10ط

:  ى ك٢ اُقطٞاد اُزب٤ُٚ ٣زْ مٍ:  10ط

  أكزؼ  اُٖلؾٚ اُوئ٤َ٤ٚ ُٔؾوى اُجؾش ثٌزبثخ ػ٘ٞإ ٓٞهؼٚ ثْو٣ٜ ػ٘ٞإ أُٞهغ ٝأٙـٜ ػ٠ِ

  0ٖٓ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ  enterٓلزبػ 

  0رظٜو ٓجبّوح اُْبّٚ اُوئ٤َ٤ٚ ُِٔؾوى  

  0أٙـٜ ػ٠ِ اُزل٤ٚلاد ػ٠ِ ٣َبه َٓزط٤َ اُجؾش  

  0رظٜو ٓجبّوح ّبّخ اُزل٤ٚلاد  

و١ف ٠زُ أخز١بس ٚاعٙخ ٌغخ الأعزخذاَ ؟  :  11ط

:  ٣زْ ك٢ رزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُٚ :  11ط

  ّ0أفزبه ُـخ الأٍزقلاّ ثبُٚـٜ ػ٠ِ اَُْٜ أُغبٝه َُٔزط٤َ ُـخ ٝاعٜخ الأٍزقلا  

  0ئما ً٘ذ رو٣ل اُجؾش ثٌَ اُِـبد اٙـٜ ػ٠ِ ف٤به  

 ٍ0ُـبد اُز٢ رو٣لٛب ٝئما ً٘ذ رو٣ل اُجؾش ثِـبد ٓؼ٤٘ٚ أٙـٜ ػ٠ِ ف٤به صْ أفز٤به ا  

ِبٟ٘ ىشق اٌجؾش في الأٔترٔذ ؟  :  12ط

:  ٛٔب ٛو٣وز٤ٖ :  12ط

 0اُجؾش ٓجبّوح ػٖ ٛو٣ن ثوٗبٓظ أُزٖلؼ :  اُطو٣وٚ الأ٠ُٝ  

  ٣ٝ0زطِت اُجؾش ٓجبّوح ثٞاٍطخ أُزٖلؼ ٓؼوكخ ػ٘ٞإ أُٞهغ أُواك اُلفٍٞ ا٤ُٚ  -

 0اُجؾش ٖٓ فلاٍ ٓؾوًبد اُجؾش :  اُطو٣وٚ اُضب٤ٗخ  

ٛٞ إٔ ٌٗزت هأً ٓٞٙٞع اُن١ ٗجؾش ػ٘ٚ ك٢ َٓزط٤َ اُجؾش اُقبٓ ثبُٔؾوى ٖٝٓ  -

أٓضِخ هؤًٝ أُٞٙٞػبد اُز٢ ٣ٌٖٔ اُجؾش ػٜ٘ب ٢ٛ  

 0( ٕؾ٤لخ ػٌبظ  –ىًبح اُلطو  -كاهكٞه –ا٤َُبٍٚ اُل٤ُٝخ  –رو٤٘خ أُؼِٞٓبد ) 

 

http://www.ayna.com/
http://www.ayna.com/
http://www.swaah.com/
http://www.konouz.com/
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:  ػشف ِب٠ٍٟ : 13ط

 كافَ ٓٞهغ أَُزؼوٗ ٣ٌٖٔ اُٚـٜ ػ٤ِٚ  ٛٞ ػجبهح ػٖ ػ٘ٞإ ُٖلؾخ ٣ٝت:  اُواثٜ اُلاف٢ِ

  0ٍُِٕٞٞ ئ٤ُٜب 

 ػجبهح ػٖ ػ٘ٞإ ُٖلؾخ ٣ٝت فبهط ٓٞهغ أَُزؼوٗ ٝثبُٚـٜ ػ٤ِٚ :  اُواثٜ اُقبهع٢ ٞٛ

  ٣0ٌٖٔ إٍُٞٞ ا٠ُ ٛنٙ اُٖلؾٚ ٓجبّوح 

ِبٟ٘ اٌيش٠مٗ ٌفزؼ ؽغبة ثش٠ذ أٌىترٟٚٔ ػٍٝ الأٔترٔذ ؟  : 14ط

:  ٙ ٗوّٞ ك٢ رزجغ اُقطٞاد اُزب٢ُ: 14ط

  0ٗوّٞ ك٢ كزؼ ٓزٖلؼ الأٗزوٗذ ػ٠ِ الأ٣وٞٗٚ ك٢ ٍطؼ أٌُزت  

  ٚأًزت ػ٘ٞإ أؽل ٓٞاهغ ٓٞهك١ اُقلٓٚ أُغب٤ٗ (yahoo Hotmail.Cmail  ) ٜكافَ ّو٣

 : ػ٘ٞإ أُزٖلؼ 

- www.gmil.com  

- www.yahoo.com 

- www.hotmail.com 

؟ (  Gmail) ِبٟ٘ الدضا٠ب اٌزٟ ٠ٛفش٘ب ؽغبة ثش٠ذ عذ٠ذ في : 15ط

:  15ط

  ٙ0ٍؼٚ رقي٤٘٣خ ًج٤و  

  ٚ0كاػْ ه١ٞ ُِـٚ اُؼوث٤  

  َ0ٍُٜٞخ اُجؾش ػٖ اُوٍبئ  

  0هِخ الأػلاٗبد  

ِبٟ٘ اٌج١بٔبد اٌزٟ يجت ػ١ٍه رغغ١ٍٙب ػٕذ فزؼ ؽغبة ٚرىْٛ ثبٌترر١ت ؟  : 16ط

:  16ط

 0لأٍْ الأٍٝ ا  

  0الأٍْ اُضب٢ٗ  

  ٍٞ0 (اُؼ٘ٞإ اُجو٣ل١ ُي ) أٍْ رَغ٤َ اُلف  

 

http://www.yahoo.com/
http://www.hotmail.com/
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وُ ػذد الأسلبَ أٚ الحشٚف اٌزٟ ٠مجٍٙب اٌبرٔبِظ ٌفزؼ ؽغبة ؟  : 17ط

  0لا٣وجَ اُجوٗبٓظ ػ٘ٞإ ثو٣ل١ أهَ ٖٓ فٌٔ ؽوٝف أٝ أههبّ : 17ط

و١ف ٠زُ فزؼ اٌزيج١ك الأوترٟٚٔ ؟  : 18ط

:  اُزب٤ُٚ ٗزجغ اُقطٞاد : 18ط

  ّ0أٙـٜ ىه أثلأ ٖٓ ّو٣ٜ أُٜب  

  0اٙـٜ ًبكخ اُجوآظ  

  افزبه (Microsoft office ) 0  

  أفزبه (Microsoft Outlook 2003 ) 0  

ِبٟ٘ اٌيش٠مٗ اٌزٟ رمَٛ ثٙب لأظبفخ ؽغبة ثش٠ذ أٌىترٟٚٔ عذ٠ذ ؟  : 18ط

:  ٗزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُٚ : 18ط

 (ا٤ُٚٔق ) ػِــــــ٠ اؽل ٓٞهك١ اُقلٓـــــــٚ أُغب٤ٗـــــــٚ  أكزؼ ثو٣لى الأًزو٢ٗٝ أُٞعــــٞك 

 ٌٖ٤ُٝ (Gmail)  ٝاُن١ رو٣ل رضج٤زــــــٚ ػِــــــــــ٠ (Out look )  ٕٝاُن١ ٣ٌٔـــــٖ أ

  0ٝاُن١ أػلٗبٙ ك٢ اُلهً اَُبثن  ( cs100cs100) ٣ٌـــــٕٞ 

  ٜأٙـٜ ػ٠ِ أ٣وٞٗخ ٙج (setting )  0ٖٓ ٕلؾخ ثو٣لى  

 ُ٘   0ٖٓ ّبّخ اُٚجٜ (  pop) ؿٜ ػ٠ِ ف٤به ئػبكح رٞع٤ٚ ٝفلٓخ ا

  ٖأفز٤به ف٤به ر٤ٌٔ (pop )  َ0ٌَُ اُوٍبئ  

  ٚأفز٤به ف٤به أثوبء َٗق (Gmail )  0ك٢ اُٞاهك  

  0اُٚـٜ ػ٠ِ أ٣وٞٗخ ؽلع اُزـ٤واد  

  أٗزوَ ا٠ُ ّبّخ اُزطج٤ن الأًزو٢ٗٝOutlook 0 

  ْ0أٙـٜ ػ٠ِ هبئٔخ أكٝاد ٖٓ ّو٣ٜ اُوٞائ  

  0أفزبه ؽَبثبد اُجو٣ل الأًزو٢ٗٝ  

  ثؼلٛب ٣ظٜو ٓوثغ ؽٞاه ؽَبثبد اُجو٣ل الأًزو٢ٗٝ أفزبه أٙبكخ ؽَبة ثو٣ل أًزو٢ٗٝ عل٣ل

  0ٝثؼلٛب أٙـٜ ػ٠ِ أ٣وٞٗخ اُزب٢ُ 

 



الغريب الذمري                                                                                            مهارات الحادب الألي                          

 67 اُؼَٔ ؿ٤و ٓقٖٔ ُِج٤غ

 

لشب رزىْٛ ؽبؽخ ففؾخ اٌبر٠ذ الأوترٟٚٔ ؟  : 19ط

:  19ط

  0ّو٣ٜ اُؼ٘ٞإ ٝاُوٞائْ ٝاُز٤َ٘ن ٝأُٜبّ ٝأُؼِٞٓبد  

 ٣ٜ أكٝاد اُجو٣ل الأًزو٢ٗٝ ٖٝٓ أْٛ الأ٣وٞٗبد ثٚ ٢ٛ ّو : 

  0ئْٗبء هٍبُخ عل٣لٙ  -

  0اُوك ػ٠ِ هٍبُخ ٝاهكٙ  -

  0اُوك ػ٠ِ ًَ اُوٍبئَ اُٞاهكٙ  -

  0ئػبكح رٞع٤ٚ اُوٍبُٚ اُٞاهكٙ ا٠ُ ػ٘ٞإ ثو٣ل أفو  -

  0اُجؾش ػٖ هٍبُٚ ٝاهكٙ أٝ ٕبكهٙ  -

  0هبئٔخ عٜبد الارٖبٍ  -

٢ٛٝ ٌٓٞٗبد أُغِل اُْٜ٘ ٓضَ ػِجخ اُجو٣ل أٝ  :اُْبّٚ  اُؼ٘بٕو اُْ٘طخ ك٢ أٍٜٝ -

اُؼ٘بٕو أُوٍِٚ كل٢ ؽبُخ اُٚـٜ ػ٠ِ ػِجخ اُجو٣ل ٣وّٞ اُجوٗبٓظ ثؼوٗ ًَ اُوٍبئَ 

  0اُٞاهكٙ ثٚ ٓورجٚ ؽَت اُزبه٣ـ 

ِبٟ٘ ِىٛٔبد لرٍذاد اٌبر٠ذ اٌزٟ ػٍٝ ٠غبس اٌؾبؽٗ ؟  :  20ط

:   20ط

  0ػِجخ اُٞاهك  

  ٍِٚ0اُؼ٘بٕو أُو  

  ٚ0اُوٍبئَ أُؾنٝك  

  0أَُٞكاد  

  ٚ0اُؼ٘بٕو أُؾنٝك  

  ّ0ثو٣ل ئٌُزو٢ٗٝ ؿ٤و ٛب  
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ِبٟ٘ ِىٛٔبد اٌشعبٌٗ اٌٛاسدٖ ؟  : 21ط

:  21ط

  ٖٓ ٍَػ٘ٞإ أُو  :

  ػ٘ٞإ ثو٣لى الأًزو٢ٗٝ ا٠ُ : 

  ٓٞٙٞع اُوٍبُٚ أُٞٙٞع : 

  ٍربه٣ـ الأهٍب : 

  0أُوكوبد  

  0ٗٔ اُوٍبُخ  

ح أداح اٌزذل١ك الأِلائٟ ؟  ِبٟ٘ ٚظ١ف: 22ط

ٛٞ ئػلاّ أَُزقلّ ثإٔ ٛ٘بى ثؼ٘ أٌُِبد ثٜب أفطبء أٓلائ٤ٚ ٣وّٞ اُجوٗبٓظ ثٞٙغ فٜ أؽٔو :  22ط

  0رؾذ ٛنٙ أٌُِبد ٝأػطبء ثؼ٘ أهزواؽبد اُز٣ٖٞت 
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( اٌضبِٓاٌفقً )     

أعبع١بد اٌزؼ١ٍُ الإٌىترٟٚٔ ٚاٌزؼ١ٍُ ػٓ ثؼذ  
E-learning and Distance Learning 

 

؟  (  E-Learning) ِب٘ٛ ِفَٙٛ اٌزؼ١ٍُ الأٌىترٟٚٔ : 1ط

٣غٔغ اُؼِٔبء أُقز٤ٖٖ ػ٠ِ صوٝح أُؼِٞٓبد اُز٢ روعٔذ ك٤ٔب ٠َٔ٣ ثبلأٗزوٗذ ٣ٝؼل ٛنا أْٛ :  1ط

أٗغبى رٌُ٘ٞٞع٢ رؾون ؽ٤ش أٍزطبع الأَٗبٕ إٔ ٣ِـ٢ أَُبكبد ٣ٝقزٖو اُيٖٓ ٣ٝغؼَ ٖٓ اُؼبُْ 

أٌُزو٤ٗٝٚ ٕـ٤وٙ ك٢ ػٖو الأٓزياط ث٤ٖ رٌُِ٘ٞٞع٤ب الأػلاّ ٝأُؼِٞٓبد ٝاُضوبكٚ  أّجٚ ثْبّٚ

ٝاُزٌُ٘ٞٞع٤ب ٝإٔجؼ الأرٖبٍ ئٌُزو٤ٗٝبً ٝرجبكٍ الأفجبه ٝأُؼِٞٓبد ث٤ٖ ّجٌبد اُؾٞا٤ٍت ٝٛنٙ 

ؽوبئن ٍِٓٔٞٚ ٓٔب أربػ ٍوػخ إٍُٞٞ ا٠ُ ٓواًي اُؼِْ ٝأُؼوكٚ ٝأٌُزجبد ٝالأٛلاع ػ٠ِ اُغل٣ل 

ٙ ثِؾظٚ ٝٓغ اُزطٞهاد اُٜبئِٚ اُز٢ ٣ْٜلٛب ػبُْ ا٤ُّٞ ؿ٤ود ًض٤و ٖٓ أُلب٤ْٛ اُز٢ رؾٌْ ؽوًخ ُؾع

  0اُجْو 

؟  ِب٘ٛ أوضش الدفب١ُ٘ اٌزٟ رأصشد رأصيراً وجيراً ثبٌزيٛس : 2ط

  0ٛٞ ٓلّٜٞ اُؼِْ : 2ط

ثضغذ لرّٛػخ وجيرٖ ِٓ الدقيٍؾبد الخبفٗ ثبٌزؼ١ٍُ الإٌىترٟٚٔ أروش٘ب ؟  : 3ط

:  3ط

 ٜاُزؼ٤ِْ ػ٠ِ اُق OnlineEducation 0  

   ٙاُزؼِْ ٓلٟ اُؾ٤بLong life learnikg 0  

 اُزؼ٤ِْ اُوه٢ٔ  Digital Education 0  

 اُزؼ٤ِْ أُج٢٘ ػ٠ِ ّجٌخ الأٗزوٗذ  Internet Based Education 0 

 اُزؼ٤ِْ أُجبّو online learning 0  

 اُزؼ٤ِْ ػٖ ثؼل  distance education 0  
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سف اٌزؼ١ٍُ الأٌىترٟٚٔ ؟  ع: 4ط

: ظٜود ُٚ اُؼل٣ل ٖٓ اُزؼو٣لبد ٢ٛٝ :  4ط

 ٍٝأ٤ُبد ٛٞ أٍِٞة ٣َزقلّ ك٢ أ٣ٖبٍ أُؼِٞٓٚ ُِٔزؼِْ ٣ٝزْ ك٤ٚ أٍزقلاّ :  اُزؼو٣ق الأ

الأرٖبٍ اُؾل٣ضٚ ٖٓ ؽبٍت ّٝجٌبرٚ ٍٝٝبئطٚ أُزؼلكٙ ٖٓ ٕٞد ٕٝٞهٙ ٝهٍٞٓبد ٝأ٤ُبد 

الأٗزوٗذ ٍٞاء ًبٕ ػٖ ثؼل أٝ ك٢ اُلَٖ اُلها٢ٍ أ١  ثؾش ٌٝٓزجبد ئٌُزو٤ٗٝخ ًٝنُي ثٞاثبد

 0أٍزقلاّ اُزو٤٘ٚ ثغ٤ٔغ أٗٞاػٜب ك٢ أ٣ٖبٍ أُؼِٞٓٚ ُِٔزؼِْ ثأهٖو ٝهذ ٝأهَ عٜل ٝأًجو كبئلٙ

  ٗوَ ثوٗبٓظ رؼ٢ٔ٤ِ ٖٓ ٓٞٙؼٚ ك٢ ؽوّ ٓإٍَخ رؼ٤ٔ٤ِخ ٓب ا٠ُ أٓبًٖ :  اُزؼو٣ق اُضب٢ٗ ٞٛ

٣َزط٤ؼٕٞ رؾذ اُظوٝف اُؼبك٣ٚ الأٍزٔواه ك٢ ٓزلوهٚ عـواك٤بً ٣ٜٝلف ا٠ُ عنة ٛلاة لا

  0ثوٗبٓظ رؼ٢ٔ٤ِ رو٤ِل١ 

 ٖٓطِؼ ٣ٕٞق اُزؼ٤ِْ اُن١ ٣زْ ػٖ ٛو٣ن عٜبى اُؾبٍت الأ٢ُ ٝك٢ :  اُزؼو٣ق اُضبُش ٞٛ

اُـبُج٤ٚ ٣ٌٕٞ ػ٠ِ ث٤ئٚ ّج٤ٌخ ٢ٌُ رؼط٢ أُزؼِْ اُلوٕٚ ُِزؼِْ ك٢ ًَ الأٝهبد ٝك٢ ع٤ٔغ 

  0الأٓبًٖ روو٣جبً 

 رول٣ْ اُجوآظ اُزله٣ج٤ٚ ٝاُزؼ٤ٔ٤ِٚ ػجو ٍٝبئٜ ئٌُزو٤ٗٝٚ ٓز٘ٞػٚ رَْٔ :  اثغاُزؼو٣ق اُو ٞٛ

  0الأهوآ ّٝجٌخ الأٗزوٗذ ثأٍِٞة ٓزيآٖ أٝ ؿ٤و ٓزيآٖ 

(  403 -402) ٓلاؽظٚ اُزؼ٤ِْ الأًزو٢ٗٝ ُٚ رؼبه٣ق ًض٤وٙ ؿ٤و ٓبمًو ُلأٛلاع ٓواعؼخ اُٖلؾٚ 

  0ٖٓ ًزبة اُؾبٍت الأ٢ُ 

ٌزؼ١ٍُ الأوترٟٚٔ ؟  ِبٟ٘ أ٘ذاف ا: 5ط
:  5ط

  ٍل اُ٘ؤ ك٢ أػٚبء ٤ٛئخ اُله٣ٌ ٝأُلهث٤ٖ ٝأُإ٤ِٖٛ ك٢ ثؼ٘ أُغبلاد ًٔب ٣ؼَٔ ػ٠ِ

  0رلاّئ ٙؼق الأٌٓب٤ٗبد 

  عؼَ اُزله٣ت أًضو ٓوٝٗٚ ٝرؾو٣وٙ ٖٓ اُو٤ٞك أُؼولٙ ؽ٤ش رزْ اُلهاٍٚ كٕٝ ٝعٞك ػٞائن

  0ٓؼبٛل اُزله٣ت ىٓب٤ٗٚ ٌٝٓب٤ٗٚ ًبلأٙطواه َُِلو ُٔواًي اُغبٓؼبد ٝ

  0رؾو٤ن اُؼلاُٚ ك٢ كوٓ اُزله٣ت ٝعؼَ اُزله٣ت ؽوبً ْٓوٝػبً ُِغ٤ٔغ  

  0فل٘ ًِلخ اُزله٣ت ٝعؼِٚ ك٢ ٓز٘بٍٝ ًَ كوك ٖٓ أكواك أُغزٔغ  

  0الأٍٜبّ ك٢ هكغ أَُزٟٞ اُضوبك٢ ٝاُؼ٢ِٔ ٝالأعزٔبػ٢ ُلٟ أكواك أُغزٔغ  

  0اُؼَٔ ػ٠ِ اُزله٣ت ٝاُزؼ٤ِْ أَُزٔو  

 َٔػ٠ِ رٞك٤و ٖٓبكه رؼ٤ٔ٤ِٚ ٓز٘ٞػٚ ٝٓزؼلكٙ ٓٔب ٣َبػل ػ٠ِ رو٤َِ اُلوٝم اُلوك٣ٚ ث٤ٖ  اُؼ

  0أُزلهث٤ٖ ٝمُي ٖٓ فلاٍ كػْ أُإٍَبد اُزله٣ج٤ٚ 
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أروش ِضا٠ب اٌزؼ١ٍُ الأٌىترٟٚٔ ؟  : 6ط

:  6ط

  ٚ0رغبٝى ه٤ٞك أٌُبٕ ٝاُيٓبٕ ك٢ اُؼ٤ِٔٚ اُزؼ٤ٔ٤ِ  

  ٝرغبٝى ػوجبد ٓؾلٝك٣ٚ الأٓبًٖ ٝر٤ٌٖٔ ٓإٍَبد ر٤ٍٞغ كوٓ اُوجٍٞ ك٢ اُزؼ٤ِْ اُؼب٢ُ

  0اُزؼ٤ِْ اُؼب٢ُ ٖٓ رؾو٤ن اُزٞى٣غ الأٓضَ ُٔٞاهكٛب أُؾلٝكٙ 

  ُْٜ ٚٓواػبح اُلوٝم اُلوك٣ٚ ث٤ٖ أُزؼ٤ِٖٔ ٝر٤ٌْٜٔ٘ ٖٓ أرٔبّ ػ٤ِٔخ اُزؼ٤ِْ ك٢ ث٤ئٚ ٓ٘بٍج

  0ٝاُزولّ ؽَت هلهارْٜ اُنار٤ٚ 

ٖٓ ًزبة اُؾبٍت الأ٢ُ  (   406 -405) اُوعبء ٓواعؼخ ٓ  ٓلاؽظخ ُٔؼوكخ اُؼل٣ل  ٖٓ أُيا٣ب   

  0ُلأٛلاع ػ٠ِ ثو٤خ ٓيا٣ب اُزؼ٤ِْ الأًزو٢ٗٝ 

ِبٟ٘ ٚعبئً اٌزؼ١ٍُ الأوترٟٚٔ ؟  : 7ط

:  ٛٔب ٤ٍِٝز٤ٖ : 7ط

 0 (ؿ٤و أُزيآٖ )  الأرٖبٍ اُـ٤و ٓجبّو  

ٙٞهْٛ ك٢ ٗلٌ ؽ٤ش ٣َزط٤غ الأّقبٓ الأرٖبٍ ك٤ٔب ث٤ْٜ٘ ثٌَْ ؿ٤و ٓجبّو ٖٝٓ كٕٝ ػ -

اُٞهذ ٣ٝزْ مُي ثأٍزقلاّ اُجو٣ل الأًزو٢ٗٝ ؽ٤ش رٌٕٞ اُوٍبُٚ ٝاُوك ػ٤ِٜب ًزبث٤بً أٝ ػٖ ٛو٣ن 

  0اُجو٣ل اُٖٞر٢ ؽ٤ش رٌٕٞ اُوٍبُٚ ٝاُوك ٕٞر٤بً 

 0 (أُزيآٖ )  الأرٖبٍ أُجبّو  

 : ٖٓ فلاٍ ٛنا الأٍٞة ٣زْ اُزقبٛت ك٢ اُِؾظٚ ٗلَٜب ثٞاٍطخ ٓب٢ِ٣  

  0ربث٢ اُزقبٛت اُي -

  0اُزقبٛت اُٖٞر٢  -

  0ؽ٤ش ٣زْ اُزقبٛت ٕٞر٤بً ك٢ ٗلٌ اُِؾظٚ ػٖ ٛو٣ن الأٗزوٗذ 

  0 (أُإرٔواد أُوئ٤ٚ ) اُزقبٛت ثبُٖٞد ٝاُٖٞهٙ  -

٣ٝزْ مُي ػ٘لٓب ٣ؼط٢ أُؾبٙو ٛلاثٚ ٝهذ ك٢ ؽٚٞه أُؾبٙوٙ ٣ٌٕٞٗٞ ٓزٞاعل٣ٖ 

  0ػ٠ِ اُقٜ أُجبّو ُؾٚٞه ٓؾبٙوح اُلًزٞه 
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ٔظِٛخ اٌزؼ١ٍُ الأوترٟٚٔ ِٓ ػذح ػٕبفش أعبع١ٗ أروش٘ب ؟  رزىْٛ َ: 8ط

:  8ط  

  0اُطلاة  

  ٚ0ا٤ُٜئخ اُزله٤َ٣  

  ٕٝ0أَُبػل  

  ٕٞ0اُل٤٘  

  ٕٞ0الأكاه٣  

ِبٟ٘ اٌغّبد اٌزٟ ٠زغُ ف١ٙب اٌيلاة الدغزٙذفين ٌٍزؼ١ٍُ الأوترٟٚٔ ؟  : 9ط

:  9ط

  ًٝظبئق ٣جبّوٜٝٗب ٝػبئلاد  اُـبُج٤ٚ اُؼظ٠ٔ ٖٓ ٛلاة اُزؼ٤ِْ الأًزو٢ٗٝ ْٛ أًجو ٍ٘ب ُْٜٝ

  ٣0وػٜٞٗب 

  ر٘ٞع أٍجبة أُزؾبم اُطلاة ثجوٗبٓظ اُزؼ٤ِْ الأًزو٢ٗٝ كول ٣ٜزْ اُجؼ٘ ك٢ اُؾٍٖٞ ػ٠ِ

  0ّٜبكاد ػ٤ِٔٚ ٝاُجؼ٘ الأفو لأًزَبة ٓؼبهف عل٣لٙ أٝ ٜٓبهاد ٓزولٓٚ 

 ٍب٤ٍٚ ك٢ اُزؼ٤ِْ ٓضَ ك٢ ٗظبّ اُزؼ٤ِْ الأًزو٢ٗٝ ٣ؼزجو اُطلاة ٓ٘ؼي٤ُٖ ٝرـ٤ت ثؼ٘ اُؼٞآَ الأ

  0اُلاكؼ٤ٚ اُ٘بثؼٚ ٖٓ الأرٖبٍ ٝاُزلبػَ ٓغ الأفو٣ٖ 

  ِٚ٣ٞاعٚ اُطلاة ك٢ ثوٗبٓظ اُزؼ٤ِْ الأًزو٢ٗٝ ٝفبٕٚ أُجزلئ٤ٖ ْٜٓ٘ ثؼ٘ اُٖؼٞثبد أُزٔض

  0ك٢ رؾل٣ل أَٗت اُجوآظ أُزٞكوٙ ُْٜ ٤ًٝل٤خ ؽٍٖٞ َٓبٗلح ىٓلائْٜ ٖٓ اُطلاة 
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د ٚلذساد الذ١ئخ اٌزذس٠غ١ٗ ؟  ِبٟ٘ ِٙبسا:  10ط

:  ٣٘جـ٠ إٔ ٣ٌٕٞ ُلٟ اُوبئ٤ٖٔ ػ٠ِ اُزله٣ٌ ػٖ ثؼل ٓغٔٞػٚ ٖٓ أُٜبهاد الأٍب٤ٍٚ ٢ٛٝ :  10ط

  ٚثجوٗبٓظ اُٞٝهك أٝ ٓب٣ؼوف ثٔؼبُظ اُٖ٘ٞٓ  أُؼوكMicrosoft Word   ْٝمُي ك٢ ر٤ٖٔ

ّ ثوآظ أًضو أؽزواك٤ٚ ًجوٗبٓظ  اُلهًٝ ُلْٜ رو٤٘بد اُز٤ْٖٔ صْ ك٤ٔب ثؼل الأٗزوبٍ لاؽوبً لأٍزقلا

fronpage, Dream Weaver 0  

  أُؼوكٚ ثِـخ اُ٘ٔ اُلبئنHyper Text Markup Language HTML   ْك٢ اُزؼ٤ِ

الأًزو٢ٗٝ ٣غت إٔ ٣ٌٕٞ أُووه ٌٕٓٞ ٕلؾٚ هئ٤َ٤ٚ ٕٝلؾبد صب٣ٞٗٚ ٓورجطٚ ثبُٖلؾٚ 

إٔ ٣٘زجٚ ا٠ُ ئٌٓب٤ٗخ  ٝػ٠ِ أُْٖٔ  Hyper Linkاُوئ٤َ٤ٚ ػٖ ٛو٣ن اُواثٜ اُزْؼج٢ 

  0اُؼٞكٙ ُِٖلؾٚ اُوئ٤َ٤ٚ ك٢ أ١ َٓزٟٞ ٖٓ أَُز٣ٞبد 

  ًأُؼوكٚ ثبُٔؼ٤به اُؼب٢ُٔ اُْٜو أَُزقلّ ك٢ ْٗو اُٞصبئن ئٌُزو٤ٗٝبportaple Document 

Format (  pdf  )  ٜٞكٜٞ ٣َٔؼ ثز٤ٖٔٚ اُٖٞه ٝالأٌّبٍ اُج٤ب٤ٗٚ ٝهجٍٞ اُواثٜ اُزْؼج٢ ك

ُؼبّ ُِِٔق الأ٢ِٕ ٣ٝز٤ٔي ثإٔ ِٓلبرٚ ٓٚـٞٛٚ ٝهبثِٚ ُِْٔبهًٚ ك٢ اُْجٌٚ ٣ؾبكع ػ٠ِ اٌَُْ ا

  0ٓغ أٌٓب٤ٗٚ ٓ٘غ اُطجغ أٝ اَُ٘ـ أُجبّو ٣ٌٖٝٔ اٍزقلاّ ًِٔخ ٓوٝه ُلزؼ أُِق 

ٖٓ ًزبة (  411 -410) ٓلاؽظخ ُٔؼوكخ ثو٤خ ٜٓبهاد ٝهلهاد ٤ٛئخ اُزله٣ٌ ػ٤ٌِْ ٓوعؼخ ٓ 

  0ثو٤خ أُٜبهاد اُؾبٍت الأ٢ُ ٝمُي ُلأٛلاع ػ٠ِ 

ِٓ ُ٘ الدغبػذْٚ ؟  : 11ط

ٛٞ ا٤ٍُٜٞ ث٤ٖ أُلهً ٝاُطبُت لإٔ ٤ٛئخ اُزله٣ٌ رؾزبط ا٠ُ َٓبػل٣ٖ ٣ٝغت إٔ ٣ٌٞٗٞا :  11ط

  ٤ِٔٓ0ٖ ثأفلاه٤بد اُزله٣ٌ 

ِٓ ُ٘ اٌف١ْٕٛ ؟  : 12ط

ك اُزؼِْ ْٝٛ اُن٣ٖ ٣وٕٞٓٞ ثبُزقط٤ٜ ٝاُز٤ْٖٔ ٝالآلاك ثبُجوآظ ٝأُووهاد اُلها٤ٍٚ ٝٓٞا: 12ط

  ٣ٝ0ٞكوٕٝ أَُبٗلٙ ٝاُقلٓبد اُل٤٘ٚ ُجوآظ اُزؼ٤ِْ ثٖلٚ َٓزٔوٙ 

ِٓ ُ٘ الأداس٠ْٛ ؟  : 13ط

  0ْٝٛ اُن٣ٖ ٣وٕٞٓٞ ثبُٔواهجٚ ٝأُزبثؼٚ ػ٠ِ أُْوٝػبد ثٔغوك رْـ٤ِٜب : 13ط
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ِبٟ٘ ِقبدس اٌزؼ١ٍُ الأوترٟٚٔ ؟  : 14ط

:   14ط

 ٢ٔ٤ُ ثٔب ٢ِ٣ ٣ٝٔزبى اُزِلي٣ٕٞ اُزغ:  اُزِلي٣ٕٞ اُزؼ٢ٔ٤ِ  :

  ٤ٍٝ0ِٚ ٓأُٞكٚ ّٝبئؼٚ ُلٟ أؿِت اُجْو  -

٣غٔغ اُزِلي٣ٕٞ ث٤ٖ ًَ ٖٓ الإٔٞاد ٝاُؾوًبد ٝأُوئ٤بد ٣َٝزط٤غ رٞٙؼ أُلب٤ْٛ  -

  0أُؼولٙ ٝأُغوكٙ 

٣ؼزجو ٤ٍِٝٚ كؼبُٚ ر٘وَ ا٠ُ اُطلاة ث٤ئبد عل٣لٙ ؿ٤و رو٤ِل٣ٚ ٓضَ ٍطؼ اُؤو ٝاٌُٞاًت  -

  0ٝاُلٍٝ الأع٘ج٤ٚ 

  0أُزوبٛ الأؽلاس ٝػوٜٙب أص٘بء ؽلٝصٜب  ٣َبػل ك٢ -

  ٣0زَْ ثبُلبػ٤ِٚ ك٢ رول٣ْ أُلب٤ْٛ ٝرِق٤ٖٜب ٝٓواعؼزٜب  -

 ٞرؼزجو ٓإرٔواد اُل٤ل٣ٞ ٖٓ اُطوم ٝاُزٌِ٘ٞع٤بد اُزؼ٤ٔ٤ِٚ أُزبؽٚ ك٢ اُٞهذ :  ٓإرٔواد اُل٤ل٣

 : ١ ٖٝٓ أُيا٣ب اُؾبٙو ٝرَْٔ ػ٠ِ اُؼل٣ل ٖٓ أُيا٣ب اُز٢ رإًل كبػ٤ِزٜب ك٢ اُزؼ٤ِْ الأًزوٕٝ

  0أَُبػ ثبلأرٖبٍ أُوئ٢ ك٢ اُٞهذ اُؾو٤و٢ ث٤ٖ اُطلاة ٝأُلهً  -

  0َٓبٗلح أٍزقلاّ ٍٝبئَ رٌُ٘ٞٞع٤ٚ ٓزؼلكٙ ٓضَ اَُجٞهٙ ٝاُٞصبئن اُقط٤ٚ ٝاُل٤ل٣ٞ  -

  0ئربؽخ أٌٓب٤ٗخ اُوثٜ ث٤ٖ اُقجواء أُٞعٞك٣ٖ ك٢ ٓٞاهغ عـواك٤ٚ ٓزلوهٚ  -

 ٚثَُٜٞخ اُؼوٗ ٝكؼب٤ُخ اُزٌِلٚ ٝرِوبئ٤خ ٍُٜٝٞخ الأٍزقلاّ ٝاُز٢ رٔزبى :  أُٞاك أُطجٞػ

ٖٝٓ أٓضِزٜب اٌُزت اُلها٤ٍٚ ٝاُز٢ رَْٔ ػ٠ِ ٓؾزٟٞ ٓؼظْ أُووهاد ٝٓقطٜ أُبكٙ اُلها٤ٍٚ 

  0اُؼ٤ِٔٚ اُز٢ ٣َْٔ ػ٠ِ أٛلاف أُبكٙ 

 ػٜب ٢ٛٝ ٓغٔٞػخ ٖٓ اَُغلاد أُورجٚ ٝأُ٘ظٔٚ ثطو٣وٚ ٣ََٜ ٓؼٜب أٍزوعب:  هٞاػل اُج٤بٗبد

  0ثٌَْ كؼبٍ ٝػبكح رٌٕٞ ٌَُ هبػلٙ ؽلٝك رـط٤خ ٓؼ٤٘ٚ ٍٞاء ًبٗذ ى٤٘ٓٚ أٝ ٤ٌِّٚ 

 ٢ٛٝ رَْٜ ك٢ رؼي٣ي ٝرؾ٤َٖ اُزؼ٤ِْ الأًزو٢ٗٝ ٖٓ فلاٍ أٍزقلاّ اُجو٣ل :  ّجٌخ الأٗزوٗذ

ٝاُن١ ٣َٔؼ ثزجبكٍ اُوٍبئَ ٝأُؼِٞٓبد ٣َْٜٝ ك٢ رول٣ْ اُزـن٣ٚ أُورلٙ  E-Mailالأًزو٢ٗٝ 

 ٢ٛٝfeedbook  هجَ اُطلاة ًٝنُي أٌٓب٤ٗخ أْٗبء اَُجٞهٙ اُج٤ٚبء ٖٓwhite board  اُز٢

  0رْغغ ػ٠ِ اُزلبػ٤ِٚ ث٤ٖ اُطلاة 
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 أكٟ أٍزقلاّ ّجٌخ الأٗزوٗذ ك٢ اُزؼ٤ِْ ا٠ُ رطٞه ٓنَٛ ٍٝو٣غ ك٢ :  اُلٍٖٞ الأكزوا٤ٙخ

كخ اُٖق ٝهل ْٗأ اُؼ٤ِٔٚ اُزؼ٤ٔ٤ِٚ ًٔب أصو ك٢ ٛو٣وخ أكاء أُؼِْ ٝأُزؼِْ ٝئٗغبىٛب ك٢ ؿو

 : ػ٠ِ أَُزٟٞ اُل٢ُٝ ُِزؼبَٓ ٓغ الأٗزوٗذ ّٝجٌبد أُؼِٞٓبد ٖٓطِؾبد ٓ٘ٞػٚ ٜٝٓ٘ب 

  0ػبُْ ثلا أٝهام  -

  0عبٓؼبد ثلا اٍٞاه  -

  0ٓإٍَبد اُزؼ٤ِْ َُِٔزوجَ  -

  0أُلاهً ٝاُغبٓؼبد الأًزو٤ٗٝخ  -

  0ث٤ئبد اُزؼِْ الأكزوا٢ٙ  -

  0اُغبٓؼبد الأكزوا٤ٙٚ  -

  0أُٜ٘ظ اُوه٢ٔ  -

اُلٍٖٞ اُن٤ًٚ أٝ الأكزوا٤ٙٚ أٝ الأًزو٤ٗٝٚ ٝاُلٍٖٞ الأكزوا٤ٙٚ ٢ٛ أّجٚ ثبُلٍٖٞ  -

اُزو٤ِل٣ٚ ٖٓ ؽ٤ش ٝعٞك أُؼِْ ٝاُطلاة ٌُٜٝ٘ب ػ٠ِ اُْجٌٚ اُؼب٤ُٔٚ ؽ٤ش لارزو٤ل ثيٓبٕ 

  0أٝ ٌٓبٕ ٝػٖ ٛو٣وٜب ٣زْ أٍزؾلاس ث٤ئبد رؼ٤ٔ٤ِٚ 

أروش أٔٛاع لٛاػذ اٌج١بٔبد ؟  : 15ط

:  اػل اُج٤بٗبد ا٠ُ ر٘وَْ هٞ: 15ط

  0هٞاػل اُج٤بٗبد اُز٢ رْزَٔ ػ٠ِ ِٓقٖبد ٌُِزت ٝاُلٝه٣بد  

  ٍهٞاػل ث٤بٗبد رولّ اُٖ٘ٞٓ اٌُبِٓٚ ُٖٔبكه أُؼِٞٓبد ٓضَ اٌُزت ٝاُلٝه٣بد ٝأػٔب

  0أُإرٔواد 

  ٕ0هٞاػل اُج٤بٗبد اُز٢ رولّ ث٤بٗبد أؽٖبئ٤ٚ ٝٓب٤ُٚ ػٖ اُْوًبد أٝ ػلك اٌَُب  

اٌفقً الأفترامٟ ِٓ ِىٛٔبد ؟  لشب ٠زأٌف : 16ط

:  16ط

  ٙ0فب٤ٕخ اُزقبٛت أُجبّو ثبُٖٞد كوٜ أٝ ثبُٖٞد ٝاُٖٞه  

  0اُزقبٛت اٌُزبث٢  

  0ث٤ٖ أُلهً ٝاُطِجٚ أٝ ث٤ٖ اُطِجٚ أُْبهًٚ أُجبّوٙ لأٗظٔخ اُجوآظ ٝاُزطج٤وبد  

  ٚأهٍبٍ أُِلبد ٝرجبكُٜب ٓجبّوٙ ث٤ٖ أُلهً ِٝٛجزFile Transfer 0  

  0ٖٓ ًزبة اُؾبٍت (  417 -416)  ؽظخ ُٔؼوكخ ثو٤خ ٌٓٞٗبد اُلَٖ الأكزوا٢ٙ ثٔواعؼخ ٓٓلا
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ِبٟ٘ أٔظّخ اٌزؼ١ٍُ الأوترٟٚٔ ؟  : 17ط

:  17ط

  ْٗظبّ ئكاهح اُزؼ٤ِLMS 0  

- LMS  أفزٖبه ُؼجبهح ٞٛ (Learning Management System  ) ٝرؼ٢٘ ٗظبّ ئكاهح

ْٕٔ َُِٔبػلح ك٢ ئكاهح ٝٓزبثؼخ ٝرو٤٤ْ اُزله٣ت  Softwareاُزؼ٤ِْ ٝٛٞ ػجبهح ػٖ ثوٗبٓظ 

لاروًي  LMSٝاُزؼ٤ِْ الأًزو٢ٗٝ ٝع٤ٔغ أْٗطخ اُزؼ٤ِْ ك٢ أُْ٘أد ٝػ٠ِ اُغبٗت الأفو كإ 

  0ًض٤واُ ػ٠ِ أُؾزٟٞ لآٖ ؽ٤ش ر٣ٌٞ٘ٚ ٝلا ئػبكح أٍزقلآٚ ٝلا ؽز٠ ٖٓ ؽ٤ش رط٣ٞو أُؾزٟٞ

 ٗظبّ ئكاهح أُؾزٟٞ اُزؼ٢ٔ٤ِ LCMS 0  

ٛٞ أفزٖـــــبه ُؼجــــــــــــــبهح  LCMSــــــــو ٖٓطِــــــؼ ٣ؼزجـ -

-  ( Management System  Learning Content   ) ٟٞٝرؼ٢٘ ٗظبّ ئكاهح أُؾز

روًي ػ٠ِ ٓؾزٟٞ اُزؼ٤ِْ ك٢ رٔ٘ؼ  LCMSكإ  LMS ػ٠ِ ٗؾٞ ٓـب٣و ػٖ اُزؼ٢ٔ٤ِ 

ْٗبء ٝرط٣ٞو ٝرؼل٣َ أُإُل٤ٖ ٝا٤ُٖٖٔٔٔ اُزؼ٤ٔ٤ِٖ ٝٓقز٢ٖ أُٞاك اُولهٙ ػ٠ِ أ

أُؾزٟٞ اُزؼ٢ٔ٤ِ ثٌَْ أًضو كبػ٤ِٚ ٣ٌٕٝٞ مُي ثٞٙغ َٓزٞكع ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ اُؼ٘بٕو 

اُزؼ٤ٔ٤ِٚ ُِٔؾزٟٞ اُؼ٢ِٔ ثؾ٤ش ٣ََٜ اُزؾٌْ ك٤ٜب ٝرٞى٣ؼٜب ٝرغ٤ٔؼٜب ٝأػبكح 

أٍزقلآٜب ٓٔب ٣٘بٍت ػ٘بٕو اُؼ٤ِٔٚ اُزله٣ج٤ٚ ٖٓ ٓلهة ٝٓزلهة ْٖٝٓٔ رؼ٢ٔ٤ِ 

 : ك٢ (  LCMS) ٓواؽَ  ٝفج٤و ٣ٌٖٝٔ ؽٖو أْٛ

  0رؼ٢٘ ئكاهاط ٝاكاهح ث٤بٗبد أُزلهث٤ٖ :  اُزَغ٤َ -

  0رؼ٢٘ علُٝخ أُووه ٝٝٙغ فطٚ ُِزله٣ت : اُغلُٝٚ  -

  0رؼ٢٘ ئربؽخ أُؾزٟٞ ُِٔزلهة :  اُز٤َٕٞ -

  0ٝرؼ٢٘ ٓزبثؼخ أكاء أُزلهة ٝئٕلاه روبه٣و ثنُي :  اُززجغ -

فلاٍ اُلهكّبد ٝٓ٘زل٣بد اُ٘وبُ ٝاُجو٣ل  ٝرؼ٢٘ اُزٞإَ ث٤ٖ أُزلهث٤ٖ ٖٓ:  الأرٖبٍ -

  0ْٝٓبهًخ اُْبّبد 

  0ٝرؼ٢٘ ئعواء أفزجبهاد ُِٔزلهث٤ٖ ٝاُزؼبَٓ ٓغ رو٤ْٜٔ :  الأفزجبهاد -

 

 



الغريب الذمري                                                                                            مهارات الحادب الألي                          

 77 اُؼَٔ ؿ٤و ٓقٖٔ ُِج٤غ

 

اػو أِضٍٗ لأٔظّخ إداسح اٌزؼ١ٍُ الأوتر١ٔٚٗ اٌزغبس٠ٗ ؟  :  18ط

:  18ط

  ٗظبّ ٣ٝت ٢ٍ ر٢webCT 0  

 ٗظبّ ثلاى ثٞهك لإكاهح اُزؼ٤ِْ الأًزو٢ٗٝ Black board 0  

  0ٗظبّ رلاهً لإكاهح اُزؼ٤ِْ الأًزو٢ٗٝ  

  0ٗظبّ ٓغل لإكاهح اُزؼ٤ِْ الأًزو٢ٗٝ 

أػو أِضٍٗ لأٔظّخ إداسح اٌزؼٍُ الأٌىتر١ٔٚٗ الدفزٛؽخ الدقذس ؟  : 19ط

:  19ط

  ٗظبّ ٓٞكٍ لإكاهح اُزؼِْ الأٌُزو٢ٗٝMoodle 1.5.2  0  

  ٗظبّ ك٤ًٝٞى لإكاهح اُزؼِْ الإٌُزو٢ٗٝDokeos  0  

  ٗظبّ أرٞرو لإكاهح اُزؼِْ الأٌُزو٢ٗٝATutor 0 

؟    ٠ٚWebCT.Web Currculum Toolsت عٟ رٟ ( أدٚاد الدٕٙظ الأٌىترٟٚٔ ) ػشف ٔظبَ :  20ط

ٛٞ ٗظبّ ئكاهح رؼِْ رغبه١ ٣َزقلّ ٖٓ هجَ اُؼل٣ل ٖٓ أُإٍَبد اُزؼ٤ٔ٤ِٚ أُٜزٔٚ ثبُزؼ٤ِْ :  20ط

ث٤ئٚ رؼ٤ٔ٤ِٚ ئٌُزو٤ٗٝٚ فٖجٚ علاً ثبلأكٝاد ٖٓ ثلا٣خ ئػلاك أُووه  الأٌُزو٢ٗٝ ؽ٤ش ٣ولّ ٛنا اُ٘ظبّ

ُزو٤ًجٚ ػ٠ِ اُ٘ظبّ ٝؽز٠ أص٘بء كزوح اُزؼِْ ٝٛنا ٣لٍ ػ٠ِ ٍُٜٞخ أٍزقلآٚ ٖٓ هجَ أُلهة ٝأُزلهة 

  0ًٔب إٔ ٛ٘بى ألاف أُؼبٛل ك٢ أًضو ٖٓ ٍجؼ٤ٖ كُٝٚ ٣َزقلٕٓٞ ٛنا اُ٘ظبّ 
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؟   ٠ٚWebCTت عٟ رٟ ِبٟ٘ ِضا٠ب ٔظبَ : 21ط

:  21ط

  ْٝعٞك ٓ٘زلٟ ُٔ٘بهْخ أُٞا٤ٙغ أُطوٝؽٚ ٖٓ هجَ أُلهة أٝ أُزلهة ٣ز٤ٔي ثآٌب٤ٗخ اُز٘ظ٤

  0ؽَت هؿجخ أُلهة 

  ٌْٜ٘ٔٝعٞك ٤ٓيح رؾ٤َٔ أُِلبد ٖٓ هجَ أُزلهة ٝرجبكُٜب ٓغ ىٓلائٚ أٝ ٓغ أُلهة ؽ٤ش ٣

ُٔلهة هبكه ػ٠ِ رؾ٤َٔ أُِلبد ا٠ُ ٓغِلاد ْٓبهًخ ٛنٙ أُغِلاد ٓغ ٓزلهث٤ٖ أفو٣ٖ ًٔب إٔ ا

  0أُزلهث٤ٖ 

  0ٝعٞك ٤ٓيح أٍزقلاّ ثو٣ل الأٗزوٗذ ٓغ أٌٓب٤ٗخ ٝٙغ ِٓلبد ٓوكوٚ ك٢ اُجو٣ل  

  ٙٝعٞك ٤ٓيح أُؾبكصٚ أُجبّوٙ اُؾ٤ٚ ث٤ٖ أكواك ٓغٔٞػخ ًٔب إٔ أُلهة هبكه ػ٠ِ ئكاهح ٛن

ٍ أه٤ّق ٌَُ ٓبًزت ثؾ٤ش ٣ََٜ اُوعٞع أُؾبكصبد اُؾ٤ٚ ٝك٢ ٗلٌ اُٞهذ اُ٘ظبّ ٣وّٞ ك٢ ػْ

  0ئ٤ُٜب ٖٓ هجَ أُلهة 

ُلأٛلاع ػ٠ِ  (421 -420) ٓلاؽظخ ُٔؼوكخ ثبه٢ ٓيا٣ب ٗظبّ ٣ٝت ٢ٍ ر٢ ػ٤ِي ٓواعؼخ ٕلؾٚ      

  0ثو٤خ ا٤ُٔٔياد اُقبٕٚ ثبُ٘ظبّ 

ِبٟ٘ الد١ّضاد الذبِٗ لدؼب٠ير عىٛسَ ؟  : 22ط

هه٢ٔ ا٠ُ ٌٓٞٗبرٚ الأ٤ِٕٚ ٝعؼِٜب هبثِٚ ُِزْبهى ٖٓ فلاٍ أٜٗب رؼزٔل ػ٠ِ رغيئخ أُؾزٟٞ اٍ:  22ط

اُزغ٤ٔغ ٝاُز٣ٌٖٞ ٝكن ٓزطِجبد اُؼ٤ِٔٚ ٝاُزؼ٤ٔ٤ِٚ ٝػ٘ل رطج٤ن ٓؼب٤٣و ٌٍٞهّ ػ٘ل ث٘بء أُؾزٟٞ 

:  كاٜٗب رؾون َُٔزقل٤ٜٓب ا٤ُٔٔياد اُزب٤ُٚ اُوه٢ٔ اُزؼ٢ٔ٤ِ 

 0رٟٞ ثَُٜٞٚ ئٌٓب٤ٗخ ْٗو أُؾزٟٞ اُوه٢ٔ ٝعيئ٤برٚ ثأ١ ث٤ئخ ئكاهح أُؼ  

  ٙ0ئٌٓب٤ٗخ أٍزقلاّ أُؾزٟٞ اُوه٢ٔ ٝعيئ٤برٚ ٝئػبكح أٍزقلآٚ ٓواد ٓزؼلكٙ ٝثأٌّبٍ ٓزؼلك  

   ِْ0ئٌٓب٤ٗخ ٓزبثؼخ أكاء أُزؼِْ ٝرطٞهٙ الأًبك٢ٔ٣ ثٔب ك٢ مُي اُزو٤٤ْ ٝاُٞهذ اُلاىّ ُِزؼ  

  رزبثغ ٝرْؼت ئٌٓب٤ٗخ ْٙ عيئ٤بد أُؾزٟٞ أُقزِلٚ ُِؾٍٖٞ ػ٠ِ ٓؾزٟٞ هه٢ٔ رؼ٢ٔ٤ِ م١

  0ٓلائْ ُِٔزطِجبد اُزؼ٤ٔ٤ِٚ 

 



الغريب الذمري                                                                                            مهارات الحادب الألي                          

 79 اُؼَٔ ؿ٤و ٓقٖٔ ُِج٤غ

 

أروش اٌؾىً اٌزٞ ٠ؼيٝ المحزٜٛ ػ١ٍٗ ؟  : 23ط

:  23ط

  ٚ0اُٖ٘ٞٓ أٌُزٞث  

  ٚ0اُوٍٞٓبد الأ٣ٚبؽ٤ٚ ٝاُٖٞه اُلٞرٞؿواك٤  

  ٚ0اُزَغ٤لاد اُٖٞر٤ٚ ٝأُإصواد اُٖٞر٤  

  ًٚ0اُل٤ل٣ٞ ٝاُوٍّٞ أُزؾو  

  ٚ0اُقوائٜ اُز٤ٙٞؾ٤  

الأعبع١ٗ الديٍٛثٗ ٌزؾم١ك الجٛدٖ في اٌزؼ١ٍُ الأوترٟٚٔ ؟   ِبٟ٘ اٌؾشٚه: 24ط

:  ٢ٛ صلاس ّوٝٛ أٍب٤ٍٚ  :24ط

  ِْ0ٙٔبٕ اُ٘ٔٞ اُؾو٤و٢ ك٢ ّق٤ٖخ ٍِٝٞى أُزؼ  

  ٚٔ0أُٞاءٓٚ ٓغ أؽز٤بعبد أُغزٔغ ك٢ اُظوٝف اُوبئ  

  ٍَٚ0رٞكو اُقٖبئٔ اُؼ٤ِٔٚ ٝا٤ُٜ٘ٔٚ ُِٔإ 

ٚػ١خ اٌزؼ١ٍُ الأوترٟٚٔ ف١ٕجغٟ أرجبع لرّٛػٗ ِٓ الأعب١ٌت ٌزؾم١ك اٌؾشٚه  أٚ الدؼب٠ير في ْ: 25ط
 أروش أُ٘ ٘زٖ الأعب١ٌت ؟ 

  :25ط

  ٚرٞكو ّوٝٛ أٍب٤ٍٚ ك٢ اُطِجٚ أُِزؾو٤ٖ ثٜنا اُ٘ٞع ٖٓ اُزؼ٤ِْ ُٚٔبٕ ٓلفلاد رؼ٤ٔ٤ِ

  0ٓ٘بٍجٚ رِٔي الأٌٓبٗبد اُ٘ل٤َٚ ٝاُؼو٤ِٚ ٝاُغ٤َٔٚ 

 ٍٓبكٙ اُزؼ٤ٔ٤ِٚ ٝاٍُٞبئٜ اُزؼ٤ٔ٤ِٚ ٝأُؼِْ ًٝبكخ رٞك٤و ّوٝٛ ٗٞػ٤خ اُزؼ٤ِْ ٝاُزؼ٤ِْ ك٢ ا

  0اُجوٓغ٤بد اُز٢ رَزقلّ ك٢ ٛبم٣ٖ اُ٘ظب٤ٖٓ 

  ٚ0ر٘ل٤ن اُجوآظ اُزؼ٤ٔ٤ِٚ ك٢ ٗظبّ اُزؼ٤ِْ الأًزو٢ٗٝ ٝكن ٓواهجٚ كه٤و  

  ٚرو٤٤ْ اُجوآظ اُزؼ٤ٔ٤ِٚ أَُزقلٓٚ ك٢ ٗظبّ اُزؼ٤ِْ الأًزو٢ٗٝ ك٢ ٙٞء أَُزغلاد اُضوبك٤

  ٣0ٚ ٝأٍزقلآ اُزـن٣بد اُواعؼٚ ٖٓ أعَ أفبٍ الإٔطلاؽبد أٝ اُزط٣ٞو أٍٝ ثأٍٝ ٝالأعزٔبع

  رط٣ٞو أكاء أػٚبء ٤ٛئخ اُزله٣ٌ ًٝنُي ّوٝٛ هجٍٞ اُطِجٚ ؽوٕبً ػ٠ِ أٍزٔواه ٓلفلاد

  0ه٣ٞٚ ٖٓ اُطِجٚ ٝأُؼ٤ِٖٔ 

 ٙ0 ئػبكح اُ٘ظو ك٢ اُ٘ظبّ الأكاه١ ٝاُل٢٘ ك٢ ٗظبّ اُزؼ٤ِْ الأًزو٢ٗٝ ثٖٞهٙ َٓزٔو  

  ئفٚبع ٗظبّ اُزو٤٤ْ الأًزو٢ٗٝ ا٠ُ ئعواءاد اُزو٤٤ْ ٖٓ اعَ رْق٤ٔ ٗوبٛ اُوٞٙ ٝاُٚؼق

  0ُزؼي٣ي الأ٠ُٝ ٝٓؼبُغخ اُضب٤ٗٚ ثٖٞهٙ ّبِٓٚ ٝٓٞٙٞػ٤ٚ 
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أروش ِؼب٠ير الجٛدٖ في اٌزؼ١ٍُ الأوترٟٚٔ ؟  : 26ط

:  26ط

  ٍٝ0ر٤ْٖٔ أُ٘ظٞٓٚ أُزٌبِٓٚ ُِزؼ٤ِْ ػٖ ثؼل : أُؼ٤به الأ  

 ُْ   0أُؼب٤٣و الأًبك٤ٔ٣ٚ ٝٓؼب٤٣و اُغٞكٙ ك٢ ٓواؽَ ر٤ْٖٔ اُجوآظ ٝأػزٔبكٛب : ػ٤به اُضب٢ٗ ا

 0ٙجٜ اُغٞكٙ ٝأُؼب٤٣و ك٢ ئكاهح ثوآظ اُزؼ٤ِْ ػٖ ثؼل :  أُؼ٤به اُضبُش  

 0رط٣ٞو ٝكػْ اُطلاة :  أُؼ٤به اُواثغ  

 ٌٓ0رو٤٤ْ اُطلاة :  أُؼ٤به اُقب  

أُي٣ــــــــل ٖٓ ّوػ ٝرلب٤ٕــــــــــــَ أُؼب٤٣ــــــــــو ٓواعؼخ اٌُزبة ٕلؾٚ ٓلاؽظــــــخ ُٔؼوكـــــــــخ 

(430-426-427-428-429  )

ِبٟ٘ ِٛالغ اٌزؼ١ٍُ الأوترٟٚٔ اٌؼشث١ٗ ؟  : 27ط

:  27ط

  ٚ0اُغبٓؼٚ الأكزوا٤ٙٚ اَُٞه٣  

  ٚ0أُإٍَٚ اُؼبٓٚ ُِزله٣ت اُل٢٘ ٝاُزله٣ت ا٢ُٜ٘ٔ ثبٌُِٔٔخ اُؼوث٤ٚ اَُؼٞك٣  

  ٚ0ا٤ٌُِٚ اُغبٓؼ٤ٚ الأكزوا٤ٙ  

  ِٚٓ0ا٤ٌُِٚ الأًزو٤ٗٝٚ ُِغٞكٙ اُْب  

  0ا٤ٌُِٚ اُزو٤٘ٚ ثجو٣لٙ  –ٓوًي اُزؼ٤ِْ الأًزو٢ٗٝ  

  ٚ0اُغبٓؼٚ اُؼوث٤ٚ أُلزٞؽ  

,,,,,,,,,,,,,,,,, ِغ تد١ٕبرٟ ٌٍغ١ّغ اٌزٛف١ك                                             
  

 اٌغش٠ت اٌؾّشٞ / أخٛوُ                                                

Abuwaleed251@hotmail.com 
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