
محتوى متاح
دورة تأهيلية 

ادخـــال البيانات ومعالجة النصوص 



:مقدمة في الحاسب الآلي

تـا  معلومـات الحاسب الآلي، أو الكمبيوتر، هو جهـا  للكروويـق دـادر  اـت اسـتقبال البيانـات ومعالجن ـا و ن
.يتكون الحاسب من مجمو ة من الأجزاء المتكاملة تعمل معًا لتحقيق هذا الغرض. مفيدة

القادرة  ات القيام  (Hardware)الحاسب هو  بارة  ن جها  الكرتويق يتكون من مجمو ة من المعدات 
وهـــو بـــذل   .(Software)بالعمليـــات الحيـــابية والمننقيـــة مـــن خـــعل اســـتردام مجمو ـــة مـــن ال ـــوام  

.ييتنيع معالجة وترزين واسروجاع البيانات
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لماذا ييتردم الحاسوب؟

:التواصل

ق، ال ويــــــــد ا لكروويــــــــ

وســــالل التواصــــل
الاجتمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا ي، 

.يةالمحادثات المرل

:التعليم

البحـــــــــــــــــــــــــــــ   ـــــــــــــــــــــــــــــن 

المعلومـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــات، 
الـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدورات 
التدريبيــــــــــــــــة   ــــــــــــــــو 

.ا نرونت

:الروفيه

الألعـــــــــاب، الأفــــــــــعم، 

.الموسيقى

:العمل

معالجــــة النصـــــوص، 

الجـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــداول 
الحيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــابية، 
العــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــروض 

.التقديمية

:نيةالتجارة ا لكروو 

نتالشراء   و ا نرو 
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تاريخ الحاسوب

.تم اخروا ه في القرن التاسع  شر• :الحاسوب الآلي الأول 

شهد الحاسوب تنورات هاللة في الحجم والير ة •

.والكفاءة
:التنور اليريع

أحدث الحاسوب ثورة في جميع جوانب الحياة• :الثورة الردمية
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:ميتقبل الحاسوب

: الذكاء الاصننا ي 

ر ســــــــيكون لدحاســــــــبات دو 

ارات أك و فـي اترـاذ القـر 

.وحل المشكعت

:  لنرونت الأشياء

ربـــــــــــع الأجهـــــــــــزة ببع ـــــــــــها
الـــــــــــــــــــــــــــبع  وتبــــــــــــــــــــــــــــادل 

.البيانات

:  الحوسبة السحابية

ترـــــــــــــــــــــــــــــــــــزين البيانـــــــــــــــــــــــــــــــــــات 

م ومعالجن ــا  اــت خــواد

.بعيدة
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:مكونات الحاسب الآلي

ال وام   Hardware Softwareالأجهزة المادية 
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تعريف النبا ة باللمس

ثـــو هــي  بــارة  ـــن تقنيــة تيـــا د فــي الكتابـــة بشــكل أســـرع وبكفــاءة أك Touch typing: النبا ــة بــاللمس 
ة المفـاتيم بـ ن باستردام جميع الأصـابع، ويـتم ذلـ  بـدون النلـر للـت لوحـة المفـاتيم حيـ  يـتم تقيـيم لوحـ

ادـع لوحـة المفـاتيم مـن خـع ل التـدريب الأصابع فيتم ل نـاء كـل لصـبع ديـم خـاص بـه فتـتعلم الأصـابع مو
.بانتلام وكيب ذاكرة   لية تزيد من الير ة أثناء الكتابة
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م زات النبا ة باللمس

:فيما ياي مجمو ة من م زات النبا ة باللمس

10

.أي شخص يتعلم النبا ة باللمس يكون أسرع ممن لا يجيد النبا ة باللمس• :الير ة

جة للنلر للت تيا د النبا ة باللمس  ات تقليل لجهاد الردبة وذل  لأن الرأس يبقى في نفس الوضع دون الحا•

.لوحة المفاتيم
:تقليل ا جهاد

وذل  لأن كثوة تيا د النبا ة باللمس بالحفاظ  ات الروك ز وارتكاب أخناء أدل مما يزيد من لنتاجية الكتابة،•

.النلر للت لوحة المفاتيم تشوش التفك و
:الحفاظ  ات الروك ز

.المفاتيميمكن النبا ة في اللعم أو في أي حالة لضاءة، وذل  لأن الشخص لا يحتا  للت البح  للعثور  ات• :ءةالكتابة في أي حالة لضا

.تكون احتمالية ارتكاب الأخناء أدل لأن النبا ة باللمس تيا د  ات تحي ن مهارات التهجئة• :الددة

عوبات التي تيا د النبا ة باللمس الأفراد الذين يعانون من صعوبات التعلم أو ل ادة بنرية في ترفيف الص•

.بالكتابة اليدويةيواجهون ا
:مالميا دة في صعوبات التعل



طريقة تعلم النبا ة باللمس
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التعريف ب ونام  وورد

رسالل هو تنبيق لمعالجة النصوص يتيم ل  ليشاء مجمو ة متنو ة من الميتندات، بما في ذل  ال
والتعرف  ات بع  أهم  Wordستتعلم في هذا الدرس كيفية التنقل في واجهة . والي و الذاتية والمزيد

Backstageم زاته، مثل الشريع وشريع أدوات الوصول اليريع و رض 
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Word 2019واجهة 

يد من هنا، ستتمكن من ليشاء ميتند جد. للمرة الأولت ، ستلهر شاشة البدء Word ند فتم برنام  
يتند فارغ من شاشة البدء، حدد مودع م. واختيار دالب والوصول للت الميتندات التي تم تعديلها مؤخرًا

.Wordوحدده للوصول للت واجهة 
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2019Wordالتعامل مع بيئة 

الشريع وشريع أدوات الوصول اليريع، حي  ستجد  Wordتت من جميع ا صدارات الحديثة من 
 .Backstageبا ضافة للت  رض ، Wordأوامر لتنفيذ المهام الشائعة في 
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2019شريع وورد 

2019شريع وورد 

 من القوالم التقليدية Wordييتردم 
ً
ات تبويب يحتوي الشريع  ات  عم. نلام الشريع المبوب بدلا

.Wordمتعددة، يمكن  العثور  لي ا بالقرب من أ ات نافذة 

جمو ة  ات سبيل المثال، تحتوي م. تحتوي كل  عمة تبويب  ات  دة مجمو ات من الأوامر ذات الصلة
.الخع في  عمة التبويب الصفحة الرلييية  ات أوامر لتنييق النص في الميتند
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التعريف ب ونام  ا كيل

ن ميتردميه من لجراء العمليات الرياضي Excelيعدّ برنام  
ّ
ة بكل أحد برام  جداول البيانات الذي يمك

.  سهولة، وتنليم البيانات وتقديمها و رضها بنرق مرتلفة

–هندسة ال–مدخل البيانات –اليكرتارية )وهو من ال وام  الأساسية التي تيتردم في أي مجال  مل 
.....(  التقنية –النب 

16



استردامات ال ونام  

كتابة البيانات الردمية 

ب ا والنصية وتحليلها وترتي
بشكل مترصص

 مل الاحصاليات للبيانات

وف و رضها بشكل بيايق محر

لجراء كافة العمليات 

دة الحيابية البيينة والمعق

لجراءات الحيابات العامة 

ات بددة  الية كالأجور والمرتب

 مل الأنلمة المحاسبية 

.ي االمتكاملة 
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كيفية فتم الملف وايشاء الجداول وحفلها

تشغيل ال ونام  

Excelومن ا نرتار > -----نرتار برام  > ----من دالمة ابدأ 
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كيفية فتم الملف وايشاء الجداول وحفلها

واجهة ال ونام  
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كيفية فتم الملف وايشاء الجداول وحفلها

 ( :(Ribbonsالأشرطة-1
ا

هذه مجموعات من الخدمات والأوامر مقسمة بحسب نطاق خدمتها لك، فمثلً
(.(Page Layoutأو ” عرض الصفحة“الصفحة، تذهب لشريط ” شكل“عند رغبتك بتعديل 

ا سوف تقض ي معظم وقتك، أكثر الأوامر استخدام هنا من تنسيق ل(  :(Homeالرلييية • لخطوط هنا غالبا
.وتعديلها وتلوين الخلًيا واضافة أو ازالة للصفوف والأعمدة
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كيفية فتم الملف وايشاء الجداول وحفلها

.لإضافة جداول، رسوم بيانية نصوص وأشكال مختلفة: أهم الاستخدامات :(Insert)اضافة •

يل لتعديل شكل ظهور الصفحة وتستخدم عادة قبل الطباعة لتعد(  :(Page Layoutترنيع الصفحة •
.المقاسات

21



كيفية فتم الملف وايشاء الجداول وحفلها

.هنا كل ما يتعلق بالمعادلات، لاستكشافها والبحث عنها :(Formulas)الصيغ • 

ريف أدوات الإكسل المتقدمة في التعامل مع البيانات من دمج وتحليل وتقسيم وتع(  :(Dataالبيانات •
.بالإضافة لسحب البيانات من مصادر مختلفة
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powerpointبوربوينت  2019

:مقدمة

powerpoint ن أن يمك. هو برنام   روض تقديمية ييمم ل  بإيشاء  روض شرالم ديناميكية 2019
في هذا .تت من هذه العروض الرسوم المتحركة واليرد والصور ومقاطع الفيديو وغ و ذل  الكث و

powerpointالدرس، ستتعلم طريق  حول بيئة  بما في ذل   رض الشريع وشريع أدوات ،2019
.Backstageالوصول اليريع و رض وراء الكواليس 
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powerpointواجهة  2019:

powerpoint ند فتم  مي من هنا، ستتمكن من ليشاء  رض تقدي. لأول مرة، ستلهر شاشة البدء 2019
دء، حدد من شاشة الب. جديد واختيار دالب والوصول للت العروض التقديمية التي تم تعديلها مؤخرًا

powerpointمودع  رض تقديمي فارغ وحدده للوصول للت واجهة  2019.
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powerpointواجهة  2019:

powerpointانقر فوق الأ رار التفا لية الموجودة أدناه لتتعرف  ات واجهة *  2019.
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powerpointالشريع في  2019:

powerpointييتردم  نلام الشريع المبوب  2019
 من القوالم التقليدية

ً
ات يحتوي الشريع  . بدلا

 عمات تبويب متعددة، لكل من ا  دة مجمو ات من
في  ات سبيل المثال، تحتوي مجمو ة الخع. الأوامر

نييق  عمة التبويب الصفحة الرلييية  ات أوامر لت
.النص في الميتند

في تحتوي بع  المجمو ات أيً ا  ات سهم صغ و 
دحصول الزاوية اليمنى اليفلية يمكن  النقر فوده ل

. ات مزيد من الخيارات
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مقدمة  ن دوا د البيانات في أكيس

microsoft access لفهم . هو برنام   يشاء دا دة البيانات و دارت اoffice access، فهم دوا د 
ً
يجب أولا

.البيانات

 ن لدارة ستتعرف  ات الاختعفات ب. في هذا الدرس، ستتعرف  ات دوا د البيانات وكيفية استردامها
.access 2016وأخ وًا، ستلقق نلرة  ات بقية برنام   .Microsoft Excelو Microsoft Accessالبيانات في 

ما هي دا دة البيانات؟

يتردمي ا تيمم دوا د البيانات لم. دا دة البيانات هي مجمو ة من البيانات المخزنة في نلام الكمبيوتر
.  ن ا طوال الودتلن ا أداة مفيدة للغاية يمكن  رؤي. بإدخال بيانات م والوصول للي ا وتحليلها بير ة وسهولة

الكمبيوتر، أو هل انتلرت يومًا بينما يقوم موظف استقبال النبيب بإدخال معلومات  الشخصية في جها  
ا في المتجر ييتردم جها  كمبيوتر لمعرفة ما لذا كان هناك  نصر ما موجود في ا

ً
لمخزن؟ لذا شاهدت موظف

.كان الأمر كذل ، فقد رأيت دا دة بيانات ديد التشغيل
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مقدمة  ن دوا د البيانات في أكيس

ات التي فكر في لحدى دوا د البيان. أسهل طريقة لفهم دا دة البيانات هي ا تبارها مجمو ة من القوالم
.دا دة بيانات معلومات المرض ى في مكتب النبيب: ذكرناها أ عه

ما هي القوالم الموجودة في دا دة بيانات كهذه؟

ي لكل مري ، ثم هناك دالمة بالموا يد اليابقة، ودالمة بالتاريخ النب. للبدء هناك دالمة بأسماء المرض ى
.ودالمة بمعلومات جهات الاتصال، وغ و ذل 

.  هذا صحيم بالنيبة لجميع دوا د البيانات، من أبينها للت أكثوها تعقيدًا

 ات سبيل المثال، لذا كنت ترغب في الخ ز، فقد تقرر الاحتفاظ بقا دة بيانات تحتوي 

 ات أنواع ملفات تعريف الارتباط التي تعرف كيف تنشئ ا والأصدداء الذين تمنحهم 

.  ملفات تعريف الارتباط هذه

:  وهو يحتوي  ات دالمت ن. هذه واحدة من أبيع دوا د البيانات التي يمكن تريلها

.دالمة بأصددال  ودالمة ملفات تعريف الارتباط
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مقدمة  ن دوا د البيانات في أكيس

ا، فييكون لدي  العديد من القوالم الأخرى لتتبعها
ً
لعمعء، دالمة ا: ومع ذل ، لذا كنت خباً ا محروف

ن القوالم، كلما أضفت المزيد م. ودالمة المنتجات المبا ة، ودالمة الأسعار، ودالمة النلبات، وما للت ذل 
. ادت تعقيد دا دة البيانات

microsoftيقوم . تكون القوالم أكثو تعقيدًا من تل  التي تكتب ا  ات الورق،office accessفي  access 
 
ً
في الجدول . بترزين دوالم البيانات الخاصة به في جداول، مما ييمم ل  بترزين معلومات أكثو تفصيع

ة  ن أدناه، تم توسيع دالمة الأشخاص في دا دة بيانات الخبا  الهواة لتشمل معلومات أخرى ذات صل
.أصدداء الخبا 
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مقدمة  ن دوا د البيانات في أكيس

والذي ،Excelفقد يذكرك هذا ب ونام  ،Microsoft Officeلذا كنت معتادًا  ات برام  أخرى في مجمو ة 
ادع، يمكن  ليشاء جدول مماثل في . ييمم ل  بتنليم البيانات بنريقة مماثلة .Excelفي الو
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لماذا ييتردم دا دة البيانات؟

لذا كانت دا دة البيانات  بارة  ن مجمو ة من القوالم المخزنة في جداول ويمكن  ليشاء جداول في
Excel، فلماذا تحتا  للت دا دة بيانات حقيقية في المقام الأول؟

أدوى بكث و في معالجة  office accessرائعًا في ترزين الأردام وتنليمها، للا أن  Excel ات الرغم من أن 
.  البيانات غ و الردمية، مثل الأسماء والأوصاف

رًا  ات فر ها تلعب البيانات غ و الردمية دورًا مهمًا في أي دا دة بيانات تقريبًا، ومن المهم أن تكون داد
.وتحليلها

ا  ن أي طريقة أخرى لترزين البيانات هو الا
ً
.تصالومع ذل ، فإن الش يء الذي يم ز دوا د البيانات حق

microsoftنحن ييمي دا دة بيانات مثل تل  التي ستعمل معها في  access دا دة بيانات  علقية.

.  ا البع دا دة البيانات الععلقية دادرة  ات فهم كيفية ارتباط القوالم والكالنات بداخلها ببع ه
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Outlookآوتلوك

:مقدمة

Outlook ،كــل ذلــ  فــي تــنلم رســالل ال ويــد ا لكروويــق والتقويمــات وجهــات الاتصــال والمهــام ودــوالم المهــام
.تبدأ هذه المؤسية بحياب بريدك ا لكروويق. مكان واحد

رـــــزين مـــــن هنـــــاك يمكنـــــ  البـــــدء فـــــي اســـــتردام رســـــالل ال ويـــــد ا لكروويـــــق وتحويلهـــــا للـــــت مهـــــام أو موا يـــــد وت
للـت تـذكر معلومات حول الأشخاص الذين تتفا ل معهم في جهـات الاتصـال الخاصـة بـ  حتـى لا ت ـنر أبـدا

.لنلق نلرة سريعة  ات بع  المهام الأساسية.  نوان بريد للكروويق أو ردم هاتف
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Outlookآوتلوك

:بدء الاستردام 

بعــــد ذلــــ ، ســــتكون جــــاهزا لبــــدء تلقــــق ال ويــــد .  الخــــاص بــــ  Outlookا جــــراء الأول هــــو ل ــــداد حيــــاب 
  .Outlookا لكروويق و رساله، واستردام التقويم، و يشاء جهات اتصال، والعمل مع المهام 

.  ات نفس الكمبيوتر Outlookيكون ا  داد تلقاليا لذا استردمت لصدارا سابقا من 

ويرشـدك خـعل  Outlookلذا لم تفعـل ذلـ ، فيـيبدأ ل ـداد الحيـاب التلقـائق فـي المـرة الأولـت التـي تبـدأ في ـا 
.العملية

كـن لذا فشـل  ادة ما يكون ذلـ  كافيـا، ول. ستتم منالبت  باسم  و نوان بريدك ا لكروويق وكلمة مرورك
. بع  المعلومات ا ضافية، مثل اسم خادم ال ويد Outlookا  داد التلقائق، فيتنلب 

.يللذا لم تتوفر لدي  هذه المعلومات، فمن الممكن أن يعنق ل  موفر بريدك ا لكروويق التفاص
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Outlookآوتلوك

ء ل ــداد لضــافة حيــاب لبــد< لذا كنــت تريــد لضــافة حيــاب بريــد للكروويــق آخــر لاحقــا، فــاخرو ملــف : معحلــة
.الحياب التلقائق
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:  التشغيل لأول مرة

 ند تشغيل ال ونام  لأول مرة سيلهر أمام  معالج بدء تشغيل

.انقر  ات  ر                 ثم سينتقل المعالج لمرحلة تكوين الحياب
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:  التشغيل لأول مرة

ات ال ويــد اخرــو يعــم  كمــال تكــوين الحيــاب، ثــم انقــر  اــت                ، ســتبدأ المرحلــة التاليــة وهــي لدخــال بيانــ
:ا لكروويق ، وهي اسم تعريف لل ويد، و نوان ال ويد، وكلمة الير، كما بالصورة التالية
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:  التشغيل لأول مرة

. ند الانن اء من البيانات، انقر  ات  ر                  ، وسيبدأ المعالج بتكوين الحياب
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:  التشغيل لأول مرة

لهر لــ  هنــا يــتم التحقــق مــن اتصــال ا نرونــت و  ــدادات الخــادم للعنــوان ال ويــدي الــذي دمــت بإدخالــه وســت
: النافذة التالية
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:  التشغيل لأول مرة

لهر لــ  هنــا يــتم التحقــق مــن اتصــال ا نرونــت و  ــدادات الخــادم للعنــوان ال ويــدي الــذي دمــت بإدخالــه وســت
: النافذة التالية
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:  التشغيل لأول مرة

2016  ســـتلهر أمامـــ  الشاشـــة الرلييـــية ل ونـــام.                   نـــد الانن ـــاء مـــن تكـــو يـــن الحيـــاب انقـــر  اـــت  ر 
Outlook،كالصورة التالية:
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تسجيل حياب جديد

:مكونات الشاشة الرلييية ل ونام  مايكروسوفت أوتلوك

.يلهر فيه اسم ال ونام  واسم الميتند الحالي: شريع العنوان.1

.وتحتوي هذه القوالم  ات جميع الأوامر الخاصة بال ونام : شريع القوالم.2

.شريع الأدوات.3

.شريع المهام.4

.جزء التنقل.5

.وبداخله تيتنيع دراءة الرسالل واستعراض العناصر الأخرى : جزء العرض أو المعاينة.6

.ويعرض به دالمة بالعناصر الموجودة بالمجلد المحدد: جزء العناصر.7

.ويعرض  دد  ناصر المجلد الحالي: شريع المعلومات.8
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المراجع

(مقدمة في الحاسب الآلي والأنترنت)عبدالله عبدالعزيز الموس ى عن كتاب •

•IC3

•ICDL

•CIT

Microsoft accessعمر عنابي عن كتاب احترف استخدام برنامج •
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