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 المحاضرة الاولى

 :Software في الحاسب الالي الكيان البرمجـي

البرامج هً المكون الثانً من مكونات الحاسب ،وتقوم البرامج بوظائف  

  .محددة فً الحاسب وهً التً توجه الحاسب لعمل أي أمر

 

  تنقسم برامج الحاسب إلى ثلاثة أنواع رئٌسة هً: أولاً : أقسام برامج الحاسب

 وهً البرامج التً تساعد الحاسب على إدارة نفسه : برامج نظم التشغيل -1

مهمة هذه البرامج تحسٌن أنظمة  البرامج المساعدة لأنظمة التشغيل :-2 

 .التشغٌل ، وتعتبر الوسٌط بٌن نظام التشغٌل والمكونات المادٌة للحاسب

: تخدم هذه البرامج هدف معٌن أنشئت من أجله مثل :  التطبيقية البرامج  -3

 .برامج معالجة النصوص ، برامج قواعد البٌانات

 

 

 



 

 

 :Operating Systemـ أنظمة التشغيل 1 

نظام التشغٌل هو مجموعة متكاملة من البرامج تعريف نظام التشغيل : 

ووحداته المختلفة ، وٌتحكم نظام والتعلٌمات التً تتحكم وتنظم طرٌقة عمل الحاسب 

التشغٌل فً عمل المكونات المادٌة والبرامج الخاصة بالحاسب .وأي نظام تشغٌل 

 :ٌحتوي على الأوامر والتعلٌمات التً تقوم بالوظائف التالٌة

 
التحكم فً الملفات التً تحتوي على البٌانات المدخلة والنتائج الخارجة من   -1

 الحاسب

 
  .أجهزة التخزٌن التحكم فً  -2

 
  .التحكم فً الأجهزة الملحقة : الطابعات ، لوحة المفاتٌح ، الفأرة ، وغٌرها  -3

 
  .تنفٌذ البرامج التطبٌقٌة  -4

 
  .إدارة وتنظٌم العملٌات التً قوم بها وحدات الحاسب المختلفة -5

 
  .تسهٌل العملٌات والأوامر لتصبح فً متناول مستخدمً الحاسب  -6

 
  .لتنسٌق بٌن برامج التطبٌقاتا -7

 
 .مراقبة مدة التنفٌذ لك تطبٌق  -8
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 :    الانكليزيةاسم المحاضرة باللغة 

 

Operating system goals 

 

  
 

 

 

 



 

 

 المحاضرة الثانية

 هداف نظام التشغيل :ا

 تسهيل الاتصال بين المستخدم والحاسوب  -1

 ادارة موارد الحاسوب -2

ايجاد مساحة خزنيه وايجاد مكان مناسب على الذاكرة لتبادل المعلومات  -3

 المطلوبة

 هذه المهمة تنفيذ المهمة وتوفير وقت المعالج لتنفيذ -4

 اتاحت الفرصة لتنفيذ اكثر من مهمة في ان واحد  -5

 توفر امكانية المشاركة على جهاز واحد من عدة مستخدمين -6

 الية عمل نظم التشغيل

يتّبع نظام التشغيل مخطّط سير للعمليات للقيام بالمهام الموكَلة إليه، ويمرّ بعدة 

 مراحل هي:

نة في ذاكرة القراءة فقط  يقرأ نظام التشغيل التعليمات التشغيل:  -1 المخزَّ

ROM - Read Only Memory عند تشغيل جهاز الحاسوب، ويُنفّذها. 

، Input Unitesفحص نظام التشغيل وحدات الإدخالالفحص: ي -2

 .للتأكد من سلامتها  Output Unitesووحدات الإخراج

د من سلامة وحدات الإدخال والإخراج، يتمّ تحميل النظام:  -3 بعد التأكُّ

 .حميل نظام التشغيل من الأقراص الصلبةت

يكون ذلك بأخذ الأوامر من مستخدم الحاسوب ليُنفّذها استلام الأوامر:  -4

 .نظام التشغيل

هو أهمّ مرحلة حيثُ يبدأ النظام بتنفيذ أوامر المستخدم فور تنفيذ الاوامر:  -5

الانتهاء من عملية التحميل واستلام الأوامر، ويكون ذلك عن طريق 

 .يات التطبيقيةالبرمج

في آخر مرحلة يعود نظام التشغيل إلى الخطوة انتهاء العمليّة وتكرارها:  -6

، ويبقى في انتظار صدور أوامر جديدة من المستخدم، للبدء الرابعة 

 .بتنفيذها بالطريقة نفسها مرّةً أخرى
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 :    الانكليزيةاسم المحاضرة باللغة 

Categories  Operating system  

 

  
 

 

 

 

 



 

 المحاضرة الثالثة

 اصناف نظم التشغيل

 اولا : حسب طبيعة نظم التشغيل

تكون جزء من صناعة الجهاز المدمجة  فيه ولا نظم تشغيل مدمجة  :  -1

تحديثها يمكن واصلاحها  التي تثبت على شرائح الكترونية توضع داخل 

 الاجهزة.

مثل نظم التشغيل المخزونة على نظم تشغيل مرنة او غير مدمجة :  -2

شرائح او اقراص المغناطيسية او التي يتم تحميلها من خلال الشبكات 

 ة او الدوليةيالمحل

 ثانيا : حسب المهام 

نظم متعددة المهام : نظم تسمح بتشغيل اكثر من برنامج لنفس  -1

 المستخدم في نفس الوقت 

: نظم لا تسمح بتشغيل اكثر من برنامج لنفس  نظم وحيدة المهام -2

 المستخدم في نفس الوقت

 ثالثا : حسب المستخدمين 

مجيتاهم في امتعدد المستخدمين : السماح لأكثر من مستخدم بتشغيل بر -1

 نفس الوقت 

 وحيدة المستخدم : لا تسمح الا لمستخدم واحد فقط -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 أنواع نظم التشغيل

 

  DOSالدوز  نظام التشغيل  -1

 ويتميز هذا النظام بواجهة الخطية  

 نظام تشغيل الأوامر  Disk Operating Systemوهو اختصار 

 

 Mac OS نظام التشغيل  ماكنتوش  -2

 
وهي اول شركة تبدا بالواجهة الرسومية   Appleصناعة شركة ابل 

 1894للمستخدم عام 

 Graphical User Interface الى   GUIويشير المصطلح  

 مواصفات نظام الماكنتوش

 مرالاولة التعامل لا يحتاج الى كتابة اسهو -1



ملائمة النظام لعدد من التطبيقات التي يحتجها الأطباء والصحفيين  -2

 ورجال الاعمال

 يسمح بتعدد المهام -3

 القدرة العالية للتعامل مع الصور والرسومات -4

 ميمتاز بوجود تعريب متكامل للنظا -5

يسمح النظام بربط اكثر من جهاز وكذلك الاشتراك بطابعة واحدة من  -6

 خلال شبكة  ابل تووك

 

 Microsoft Windowsنظام الويندوز  -3

 
نظام التشغيل الدوز ذو الواجهة الخطية الى نظام  IPMطورت شركة ال 

  GUIالويندوز ذو الواجهة الرسومية 

اكثر استخدام في  8.1هنالك إصدارات متعددة لهذا النظام  ويعتبر الإصدار 

  Touchscreenالأجهزة التي تستخدم شاشات اللمس 

 

 

 

 

 



 

 

 

 Linuxنظام التشغيل لينوكس  -4

 
 UNIXنظام تشغيل مبني على نظام اليونكس 

حيث يمكن   Open soursهي احد نظم التشغيل ذات المصدر المفتوح 

للمستخدم التعديل على الشيفرة الخاصة بنواة البرنامج والاضافة والتطور 

 والحذف منه عكس نظام الويندوز 

 مميزاته

 يسمح بتعدد المستخدمين  -1

  Account  يكون لكل مستخدم حساب خاص  -2

مثل التي   Graphical بيئة رسومية   Linuxيمتلك نظام لينوكس  -3

 شبيه بنظام   Console Mode   بيئة نصية  يستخدمها الويندوز وكذلك

DOS 

 

 

 

 

 



 

 

 Android OS نظام التشغيل اندر ويد  -5

 

 نظام تشغيل اعد أساسا لأجهزة

نظام تشغيل  الهواتف المحمولة

اول نظام تشغيل  اند رويد

للهواتف المحمولة مبني على 

 نواة  نظام التشغيل لينوكس 
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 Windows 7:    الانكليزيةاسم المحاضرة باللغة 

  
 

 

 

 

 



 

 المحاضرة الرابعة

  Windows 7نظام الويندوز 

على الرغم من نظام        

لٌس  7  التشغٌل نظام الوٌندوز 

احدث اصدار لشركة 

ماٌكروسوفت حٌث ٌوجد 

اصدار احدث هو نظام 

الا انه اكثر   8.1الوٌندوز 

انتشارا واستخداما فً 

الحواسٌب الشخصٌة فً جمٌع 

 مفاصل الحٌاة العامة 

عقب  vista نظام التشغيل فيستابعد  2002أكتوبر  22ظهر هذا الإصدار فً 

سلسلة من المشكلات التً تمٌزت بالبطًء الشدٌد وعدم توافقه مع العدٌد من 

 البرامج المساعدة 

العدٌد من الممٌزات والقدرات الجدٌدة المتطورة بعد ما قامت  7ضم نظام الوٌندوز  

بتحسٌن اساسٌات النظام بما ٌخدم وٌسهل عمل   Microsoftشركة الماٌكروسوفت 

 المستخدم

 

 

 

 7مميزات نظام الويندوز 

إمكانٌة اكثر للترتٌب وتنظٌم تساعد المستخدم على سهولة الوصول الى  -1

 ملفاته المخزونة

ممٌزة وهنالك مرونة كبٌرة بالتعامل   backgroundكتب خلفٌات سطح الم -2

 معها



إعادة تصمٌم شرٌط المهام بالكامل للحصول على السهولة والسرعة فً عند  -3

 استخدام الحاسوب

التً هً عبارة عن برامج صغٌرة توفر  gadgetsوجود الأدوات الذكٌة  -4

معلومات سرٌعة وتتٌح إمكانٌة الوصول بسهولة الى الأدوات المستخدمة 

 بشكل متكرر وكذلك احتوائها على التقوٌم والساعة والطقس ...الخ

التً تتٌح للمستخدم البحث على أي شًء مخزون فً  search مٌزة البحث  -5

 الحاسوب

ٌمتاز بها النظام تساعد على التصفح ومشاهدة  تكنلوجٌا اللمس مٌزة جدٌدة -6

 المجلدات والانتقال بٌنهما
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Desktop Components in Windows 7 

 

  
 

 

 

 

 



 

 المحاضرة الخامسة

 7مكونات سطح المكتب في نظام الويندوز 

: وهً وحدة من اهم الأدوات المستخدمة فً التعامل مع  startقائمة ابدا  -1

 النظام حٌث تسمح قائمة ابدا بفتح القوائم وتشغٌل التطبٌقات

: وهو الشرٌط الافقً الطوٌل الموجود اسفل task barشرٌط المهام  -2

 الشاشة

: ٌضم مجموعة من الأٌقونات )الصور desktopسطح المكتب  -3

الرسومٌة للملفات( التً تمثل التطبٌقات والمجلدات والملفات وأجزاء 

 myأخرى من النظام بشكل افتراضً مثل اٌقونة المستندات 

documents  والحاسوب my computer  وسلة المهملاتrecycle 

bin الخ... 

 startالقائمة ابداء 

تعد القائمة ابدا البوابة الرئٌسٌة الى برامج 

الحاسوب ومجلداته واعداداته وٌمكن من 

 خلالها القٌام بالأنشطة الشائعة وكما ٌأتً:

 

 بدء تشغٌل البرامج -1

 all تحتوي على جمٌع البرامج  -2

programs  

 شاعة الاستخدامفتح المجلدات  -3

 البحث عن الملفات والمجلدات والبرامج -4

 ضبط اعدادات الحاسوب -5

 الحصول على تعلٌمات حول نظام التشغٌل -6

 إٌقاف تشغٌل البرنامج -7

 تتكون قائمة ابدا من ثلاثة أجزاء 



ٌعرض الجزء الاٌسر الكبٌر قائمة صغٌرة تضم البرامج الموجودة على الحاسوب  -1

النقر على كافة البرامج الى عرض قائمة كاملة  وٌمكن الوصل الٌها من خلال

 للبرامج

تحتوي على مربع بحث اسفل الجزء الاٌسر ٌسمح بالبث عن البرامج والملفات  -2

 الموجودة على الحاسوب بواسطة كتابة مصطلحات البحث

عدادات والمٌزات الجزء الأٌمن ٌتٌح إمكانٌة الوصول الى المجلدات والملفات والا -3

ام كما انه المكان الذي تنتقل الٌه لتسجٌل الخروج من الوٌندوز او شائعة الاستخد

 إٌقاف تشغٌل الحاسوب

 تشغيل وإيقاف تشغيل الحاسوب

فً الحاسوب وكذلك زر  powerتشغٌل الحاسوب من خلال الضغط على زر التشغٌل  -1

 تشغٌل الشاشة فً حالة كان الحاسوب مكتبً

وٌقصد به توقف الحاسوب عن العمل وٌتم بعد النقر على  shut downإٌقاف التشغٌل  -2

 امر إٌقاف الشغٌل من قائمة ابدا

ٌسمح لشخص اخر لتسجٌل الدخول الى جهاز الحاسوب  switch userتبدٌل المستخدم  -3

 وقد ٌطلب النظام ادخال اسم المستخدم وكلمة المرور فً حال وجودهما

غلق كل البرامج وفسح المجال لاي للمستخدم الحالً و  log offتسجٌل الخروج  -4

 مستخدم اخر مثبت على الحاسوب بالدخول واستخدام الحاسوب

اذ ٌمنع أي شخص من الدخول باستثناء الأشخاص المرخص لهم  lockتامٌن او قفل  -5

 بالدخول على الحاسوب

وتكمن أهمٌة إعادة ل الحاسوب عند تثبٌت وتنصٌب برنامج  restartإعادة التشغٌل  -6

إضافة جزء مادي جدٌد للحاسوب فً بعض الأحٌان او توقف الحاسوب عن  جدٌد او

 العمل لسبب ما
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 المحاضرة السادسة

 task barشريط المهام 

هو الشرٌط الافقً  الطوٌل )عادة ما ٌكون باللون الأزرق( الموجود اسفل الشاشة , 
شرٌط المهام ٌكون ظاهرا طول وقت تشغٌل الحاسوب بخلاف سطح المكتب الذي 
ٌمكن ان ٌختفً وراء النوافذ المفتوحة علما انه بالإمكان إخفاء شرٌط المهام او تغٌر 

 مكانه 

  taskbar componentsمكونات شرٌط المهام اولا : 

 ٌقسم شرٌط المهام الى ثلاثة اقسام 

 *القسم الاٌسر)الجهة الٌسرى ( وٌتكون من

 وقد شرحة سابقا .  start menuقائمة ابدا  -1
: وٌحتوي على اٌقونات  Quick launch barشرٌط الشغٌل السرٌع  -2

وكذلك وٌندوز مٌدٌا بلٌر   internet explorerانترنٌت اكسبلورر 

windows media player     الخ وٌمكن إضافة برامج وازلتها على...

 شرٌط التشغٌل السرٌع.

 *القسم الوسط 

 وهو القسم الذي ٌتوسط شرٌط المهام وٌظهر البرامج والملفات المفتوحة

 *القسم الأيمن )الجهة اليمنى( ويتكون من

اعة , ورموز الذي ٌتضمن الى الس  notificationٌحتوي هذا جزء الاعلامات 

التً تشٌر الى حالة بعض البرامج وبعض اعدادات الحاسوب وإظهار سطح المكتب 
 لٌسهل الوصول والعودة السرٌعة لمشاهدة الى سطح المكتب  ...الخ

إضافة وإزالة بعض البرامج على شرٌط المهام ولعمل ذلك نتبع الخطوات  – ثانٌا 
 التالٌة

  المهام إضافة برنامج على شرٌط  -1
 ++ انقر بزر الماوس الأٌمن فوق أي برنامج ترٌد عرضه من قائمة ابدا 

++ من القائمة الفرعٌة التً تظهر نختار امر )إضافة الى شرٌط المهام  

pin to taskbar) 

 ازالة برنامج من شرٌط المهام  -2
 ++ انقر بزر الموس الأٌمن على البرنامج المضاف فً شرٌط المهام 

 unpin this ++ من القائمة الفرعٌة اختار) إزالة من شرٌط المهام 
program from taskbar) 



 

 folders and fileالمجلدات والملفات  

  folders## المجلدات  

ٌستخدم نظام الوٌندوز المجلدات لتخزٌن وإدارة 

لتصبح اكثر سهوله للوصول الى   file الملفات 

ة داخلها وتتضمن المجلدات والملفات الموجود

 المٌزات التالٌة  7مجلدات الوٌندوز

ٌحتوي على اسم   navigationو شرٌط التنقل   title barشرٌط العنوان  -1

وموقع المجلد, وٌحتوي شرٌط العنوان أٌضا على ازرار الاغلاق والتكبٌر 

 search box والتصغٌر  والرجوع والتقدم ومربع البحث 

, edit, تحرٌر   file : ٌحتوي على قوائم ملف  menu barشرٌط القوائم  -2

 . help ,تعلٌمات  tools, الأدوات   view عرض 

 وازرار المعاٌنة والتعلٌمات  organizeشرٌط مجلدات , والتنظٌم  -3

 قائمة المهام للمجلدات والملفات : الوصول السرٌع للمجلدات والملفات -4

المجلد المؤشر مثل : عرض خصائص state barتفاصٌل او شرٌط الحالة  -5

 ) الاسم , النوع , السعة , تارٌخ الانشاء(

 files## الملفات 

تخزن المعلومات فً الحاسوب على شكل ملفات وهً جزء من الكٌان 

البرمجً للحاسوب وهنالك أنواع 

مختلفة من الملفات بما فً ذلك ملفات 

نظام التشغٌل وملفات البرامج وملفات 

 خاصة بالمستخدم 

وملحق   file nameلف اسم لكل م 

عادتا ٌكون   extensionأي امتداد 

من ثلاثة احرف فً معظم الملفات 

ٌحدد نوع الملف حٌث ٌفصل بٌنه 

 وبٌن اسم الملف بنقطة . ندرج ادناه بعض الملفات شائعة الاستخدام

1- Doc  2003ملفات الوورد docx  لملفات الوورد للإصدارات اللاحقة 

2- Txt ملف نصً للملاحظات 



3- Eml ًملف البرٌد الالكترون 

4- Xls  و  2003ملف اكسلxlsx  ملف اكسل للإصدارات اللاحقة 

5- Html or htm  ملف صفحة وٌب 

6- Ppt   ملف العروض التقدٌمٌةpower point 2003   وpptx  ملفات

 الباوربوٌنت للإصدارات اللاحقة

7- Exe ملفات تنفٌذٌة 

 Iconsالأيقونات  

هً اصغر مكون برمجً تخزن فٌه اسم وموقع الملفات والمجلدات الاٌقونة 

والبرامج وتكون على شكل رموز او صور صغٌرة تسمح من خلال النقر 

المزدوج علٌها بفتح الملفات الموجودة فً الحاسوب ادناه بعض الاٌقونات 

 الشائعة فً الحاسوب

 :  my computer اٌقونة الحاسوب  -1

 Cابتة  )وتشمل وحدات التخزٌن الث

,D…….. وكذلك المتحركة مثل فلاش )

ف  DVDولدٌفٌد Flash ROM روم 

 بالحاسوب

ٌحتوي هذا laptop اٌقونة لا بتوب  -2

المجلد على المجلدات الافتراضٌة مثل 

لتحمٌل الملفات من الانترنٌت وٌمكن تسمٌته  Downloadمجلد التحمٌل 

 من قبل المستخدم باي اسم ٌلائمه. 

ٌشٌر الى الجزء من القراص  recycle bin Iconذوفات اٌقونة سلة المح -3

( بعد تطبٌق  temporarily الصلب ٌحتفظ مؤقتا بالملفات المحفوظة )

وٌمكن ارجاع الملفات المحذوفة اذا لم ٌتم تفرٌغ سلة   deleteالاٌعاز 

 المحذوفات

 



 

 

 الكلية : الآداب

 القسم او الفرع : الجغرافية

 المرحلة : الثانية 

 استاذ المادة : م .م. ثائر خيرالله عصمان

 اسم المادة باللغة العربية : الحاسوب 

 computerاسم المادة باللغة الانكليزية : 

 انشاء مجلد او ملف  اسم المحاضرة باللغة العربية :

  creating new folder and file:    الانكليزيةاسم المحاضرة باللغة 
 

 

  
 

 

 

 

 

 



 السابعةالمحاضرة 

  creating new folder and fileانشاء مجلد او ملف 

 *لأنشاء مجلد جدٌد نتبع الخطوات التالٌة

 my Documentsافتح أي مجلدا مثلا المستندات - -1

ننقر بالزر الماوس الأٌمن فً مكان فارغ ومن القائمة المنسدلة اختار جدٌد - -2

new  ًثم "انشاء مجلد جدٌد " ٌتم عرض مجلد جدٌد بالاسم الافتراض

 المحدد 

 ENTERاكتب اسما للمجلد الجدٌد ثم اضغط - -3

 Myملاحظة: لا ٌمكن انشاء مجلد او ملف داخل نافذة جهاز الحاسوب 

Computer  

 تغير اسم ملف او مجلد 

 هنالك عدة طرق اتغٌر اسم ملف او مجلد

نحدد المجلد او الملف المطلوب تغٌٌر اسمه ثم ننقر نقرة مزدوجة على اسم  -أولا

 enterالمجلد او الملف نكتب الاسم الجدٌد ونضغط 

نحدد المجلد او الملف المطلوب تغٌٌر اسمه ومن لوحة المفاتٌح نضغط على  -ثانيا

 ENTERنكتب اسم المجلد او الملف الجدٌد ونضغط  F2زر 

نحدد المجلد او الملف المطلوب تغٌٌر اسمه ثم ننقر بزر الموس الأٌمن ومن  -ثالثا 

نكتب الاسم الجدٌد للمجلد او   Renameالقائمة المنسدلة نختار امر إعادة تسمٌة 

 ENTERالملف ثم نضغط 

تخص النظام ويتم تغير اسم المجلد او ملاحظة : لا يمكن تغير اسم مجلد او ملف 

 الملف الذي انشئها المستخدم

 اللصق( –القص  –اجراءات )النسخ 

اخذ نسخة من ملف او مجلد ووضعها فً مكان اخر مع الاحتفاظ : Copyالنسخ  

 بالنسخة الاصلٌة 

 قص الملف او المجلد ونقله الى مكان اخر  : cutالقص 



امر تثبٌت النسخ والقص عند تنفٌذهما أي من امري النسخ  :  pasteاللصق 

 والقص لا ٌتم الا بتنفٌذ امر لصق 

 طرق النسخ واللصق

  organizeنسخ الملفات من قائمة  أولا :

 نحدد الملف او المجلد الطلوب نسخه- -1

 copyونختار منها امر نسخ   organizeنفتح قائمة - -2

 ٌهانفتح النافذة المطلوب وضع النسخة ف- -3

 pasteنختار الامر لصق  organizeمن قائمة - -4

 النسخ باستخدام زر الماوس الأٌمن ثانيا :

 نحدد الملف المطلوب نخه,.- -1

نضغط بزر الماوس الأٌمن على الملف ومن القائمة المنسدلة نختار امر - -2

 نسخ.

 نفتح النافذة الطلوب وضع النسخة فٌها.- -3

نضغط على زر الماوس الأٌمن فً مكان فارخ داخل النافذه ومن القائمة - -4

 المنسدلة نختار امر لصق.

 النسخ باستخدام لوحة المفاتٌح ثالثا :

 نحدد الملف المطلوب نسخه- -1

 لأمر النسخ.ctral+c  باستخدام لوحة المفاتٌح نضغط على مفتاحً  - -2

 نفتح النافذة المطلوب وضع النسخة فٌها.- -3

 لأمر اللصق. ctral+vلوحة المفاتٌح نضغط على مفتاحً من - -4

 النسخ باستخدام السحب والافلات بزر الماوس الاٌسر رابعا :

نفتح النافذتٌن نافذة المصدر التً تحتوي على الملف او المجلد المراد نسخه - -1

 ونافذة الواجهة المراد وضع النسخة فٌها.

الاٌسر بتجاه نافذة الواجهة نسحب الملف او المجلد بواسطة زر الماوس - -2

 ونفلته.

 النسخ باستخدام السحب والافلات بزر الماوس الاٌمن خامسا :



نفتح النافذتٌن نافذة المصدر التً تحتوي على الملف او المجلد المراد نسخه - -1

 ونافذة الواجهة المراد وضع النسخة فٌها.

فذة الواجهة نسحب الملف او المجلد بواسطة زر الماوس الاٌمن بتجاه نا- -2

 ونفلته.

 تظهر قائمة فرعٌة نختار منها نسخ الة هذا الموضع.- -3

ملاحظة : تنفٌذ امر قص له نفس المراحل أعلاه بتنفٌذ امر نسخ ولكن مع عدم 

 الاحتفاظ بالنسخة الرئٌسٌة فً مكانها أي عملٌة نقل من مكان الى اخر.

 



 

 

 الكلية : الآداب

 القسم او الفرع : الجغرافية

 المرحلة : الثانية 

 استاذ المادة : م .م. ثائر خيرالله عصمان

 اسم المادة باللغة العربية : الحاسوب 

 computerاسم المادة باللغة الانكليزية : 

 والملفاتحذف المجلدات  اسم المحاضرة باللغة العربية :

 delete folder and files:    الانكليزيةاسم المحاضرة باللغة 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الثامنةالمحاضرة 

  delete folder and files والملفاتحذف المجلدات 

 *حذف مجلد او ملف وارساله الى سلة المحذوفات

 تحدٌد المجلد او الملف المراد حذفه - -1

 deleteمن لوحة المفاتٌح نضغط مفتاح حذف - -2

ٌظهر مربع حوار ٌطلب التأكٌد حذف الملف او المجلد وارساله الى سلة  - -3

 Recycle Binالمحذوفات 

 **حذف ملف او مجلد حذفا نهائٌا 

  shift + deleteنتبع نفس الخطوات السابقة ونضغط على زري 

 ***استعادة مجلدات وملفات محذوفة ومرسلة الى سلة المحذوفات

مجموعة من الملفات والمجلدات المحذوفة من سلة ٌمكن استعادة الملف او 

  Emptyاذا لم ٌتم افراغ السلة باستخدام الاٌعاز افراغ  Recycle Binالمحذوفات 

 نتبع الخطوات التالٌة:

 نفتح سلة المحذوفات  - -1

نحدد الملف او الملفات او المجلدات المراد استعادتها وذلك  بزر الموس  - -2

  shiftالاٌسر مع مفتاح 

 Restoreننقر بزر الأٌمن على الملفات المؤشرة ونختار امر استعادة  - -3

الموجود فً شرٌط المجلدات فً مجلد سلة   restoreوٌمكن استخدام الامر  -4

 .المحذوفات

 تفريغ سلة المحذوفات من المجلدات والملفات

 Empty theٌتم فتح سلة المحذوفات  اختٌار الامر تفرٌخ سلة المحذوفات 
recycle bin   نلاحظ بعد ذلك ان سلة المحذوفات قد تم تفرٌغها بالكامل 

 ملاحظة مهمة



ٌمكن استرجاع الملف المحذوف بنقر زر الماوس الأٌمن فً مكان فارغ على سطح 

او استخدام المفتاحٌن   Undo Deleteالمكتب ومن القائمة المنسدلة نختار الامر 

ctrl+z  من لوحة المفاتٌح وكذلك ٌمكننا ارجاعه الى سلة المحذوفات باستخدام الامر

Redo Delete   او استخدام المفتاحٌنctrl+y .من لوحة المفاتٌح 

 shortcut Iconانشاء ايقونة الطريق المختصر 

تشمل اٌقونة الطرٌق المختصر اسم وموقع وتسمح بفتح تطبٌق ) ملف / مجلد / 
ي إمكانٌة فتح الملفات والبرامج مباشرة من على سطح المكتب اذ برنامج( بسرعة أ

عادتا ما ٌتم وضع اٌقونات الاختصار على سطح المكتب وتمٌز بسهم صغٌر فً 
 الزاوٌة السفلى الٌسرى وٌتم عمل ذلك كما موضح ادناه:

 file > create shortcut نحدد الملف ثم طرٌق مختصر من قائمة ملف - -1

ٌمن للماوس ومن القائمة المنسدلة نختار الامر ارسال الى ننقر بالزر الأ - -2

 sent to > desktopسطح المكتب 

 البحث عن المجلدات والملفات

ٌوفر نظام الوٌندوز عدة أسالٌب للبحث عن المجلدات او الملفات فلا توجد طرٌقة 
 بحث واحدة تعد الأفضل لكن ٌمكن استخدام طرق مختلفة حسب موع البحث.

 startالموجود فً قائمة ابدا  search boxام مربع البحث  استخد - -1

للبحث عن الملفات والمجلدات والبرامج ورسائل البرٌد الالكترونً 
 المخزونة على الحاسوب.

 استخدام مربع البحث الموجود فً واجهة المجلدات -2
تستخدم بالبحث عن الملف معروف انه مخزون فً مكان محدد مثل احد 

 الصلب او أقراص التخزٌن المتحركة لتوفٌر الوقت والجهدأجزاء القرص 

 Icon viewمعاينة الايقونات 

ٌوفر نظام الوٌندوز إمكانٌة اختٌار كٌفٌة عرض الملفات والمجلدات بالحجم الذي 
ٌناسب المستخدم وذلك لتعدد طرق العرض من خلال اختٌار الامر او الاٌعاز 

او    listاو على شكل قائمة  Largeاو كبٌرة  smallالمناسب مثل صغٌرة  

ولكل عرض مٌزة   contentاو عرض محتوٌات   tilesاو   detailsتفاصٌل 

 خاصة  ٌمتاز بها.

 Desktop Backgroundsخلفيات سطح المكتب 

التً تظهر على سطح المكتب  wallpaperخٌارات عدٌدة للصور   7ٌوفر وٌندوز 

 خٌارات الاتٌة :لتغٌر خلفٌة سطح المكتب فٌتم بإحدى ال



النقر بزر الماوس الأٌمن على سطح المكتب ومن القائمة المنسدلة نختار امر  -1

)بٌرسونالاٌزٌشن(  ثم انقر فوق خلفٌة سطح  personalizationتخصٌص  

 Desktop Backgroundالمكتب  
ثم خٌار لوحة التحكم ثم المظهر واضفاء الطابع   startمن قائمة ابدا  -2

 الشخصً ثم تخصٌص

 اما اذا نريد ان نضع صورة من الصور التي نحتفظ بها فيتم ذلك بالطريقة التالية

ثم انقر بزر الماوس الأٌمن على الصورة  الصورةتحدٌد   مجلد الصورافتح  -1

 set us desktopالمحددة ومن القائمة المنسدلة اختار الامر 
background 

  changing the screensaverتفعيل وتغير  شاشة التوقف 

على حماٌة شاشة الحاسوب عندما ٌعمل  screensaverتساعد شاشات التوقف 

 شاشات توقف متنوعة ولتفعٌلها نتبع الاتً: 7لساعات طوٌلة لذلك وفر وٌندوز 

النقر بزر الماوس الأٌمن على سطح المكتب ومن القائمة المنسدلة اختار  -1
  فشاشة التوقومن ثم اختار  تخصص

 screensaver اختيار نمط شاشة توقفستظهر نافذة ٌتم من خلالها  -2

 والفترة التً تظهر فٌها شاشة التوقف اذا لم ٌتم استخدام الحاسوب 

  control panelلوحة التحكم 

على العدٌد من الأدوات التً تساعد على   control panelتحتوي لوحة التحكم 

 اسوب التحكم فً نظام التشغٌل وٌندوز والح

تحتوي لوحة التحكم العدٌد من الأدوات للتحكم بإعدادات الحاسوب حٌث ٌحتوي 

أداة كل واحدة منها تمتلك خواص تختلف عن الأخرى   50ما ٌقارب ال   7ويندوز

حٌث إضافة الأجهزة مثل الطابعة او اعدادات الصوت والتارٌخ والوقت وكذلك 
 اعدادات الماوس ولوحة المفاتٌح ...الخ

 الوصول الى لوحة التحكم

 للصول الى لوحة التحكم  نتبع الخطوات التالٌة 

 control panelنختار لوحة التحكم   startمن قائمة ابداء  -1
ثم موفق   Controlثم طباعة  Rبالضغط على المفتاحٌن علامة الوٌندوز وحرف ال  -2

OK 

 مختصرات مهمة للحفظ 

Ctrl+Z    التراجع عن الاجراء  



Ctrl+Y إعادة الاجراء 

 Ctrl+Aتحديد الكل 

 Ctrl+Esc  فتح قائمة ابدا 

Shift + delete  حذف نهائي دون النقل الى سلة المحذوفات 

 

 تعض الحالاخ والاعذاداخ الشائعح في الحاسوب

 Unresponsive computer: التعامل مع حاسوب غير مستجية أولا 

فٍ تعط الأدُاى َصثخ الذاسىب فٍ دالح ذجوذ )عذم الاسرجاتح للأواهش 

والإَعاصاخ ( أٌ لا َسرجُة الً الٌمش تالواوط او لىدح الوفاذُخ, فٍ هثل 

 لإًجاصالذاسىب الىلد الكافٍ  لإعطاءهكزا دالح ًٌرظش فرشج هي الىلد 

 :الوطلىتح او ًمىم تعول الاذٍ الىظُفح

 الوىجىد فٍ لىدح الوفاذُخ Escالعغػ علً هفراح هشوب  -1

هعا , سىف ذفرخ ًافزج  Ctrl+ Alt+ Deleteاو العغػ علً الوفاذُخ  -2

, ثن ذذذَذ الثشًاهج الغُش هسرجُة والوشاد task managerهذَش الوهام 

 .End taskإَمافه ,ثن العغػ علً 

 ثانيا :إدارج الطاتعح

تاخرلاف الششكاخ ذعذ الطاتعح هي الأجهضج الولذمح وذخرلف اًىاعها 

الوصٌعح لزلك َجة ذعشَف الطاتعح عٌذ ذىصُلها تالذاسىب ولرعشَف غاتعح 

 وذثثُرها فٍ الذاسىب ًرثع الخطىاخ الأذُح:

 STARTهي لائوح اتذا  -1

  Devices and printerاخراس الأداج "الأجهضج والطاتعاخ"  -2

  Add a local printerثن اخراس "إظافح غاتعح هذلُح "  -3

  Nextفىق" الرالٍ " ثن اًمش  -4

فٍ الصفذح "ذثثُد تشًاهج ذشغُل الطاتعح" دذد "الششكح الوصٌعح"  -5

 و"اسن الطاتعح "

 ثن اًمش فىق "الرالٍ"  -6

 ذن الرثثُد -7



: في حالح لم تكن الطاتعح )الشركح المصنعح و اسم الطاتعح(  1 ملاحظه

 مذرجح في القائمح  نتثع الخطواخ الاتيح:

 هي أداج  الأجهضج والطاتعاخ  -1

 Windows Updateالٌمش فىق الاهش "ذذذَث ًظام الرشغُل الىٌَذوص"  -2

ًٌرظش درً َرذمك ًعام الىٌَذوص هي وجىد ساهج ذشغُل إظافُح للطاتعح  -3

 وَرن الرثثُد 

ارا لم تكن أي من الثرامج متاحح وتتوفر الأسطوانح المضغوطح :2ملاحظح 

CD :الخاصح تتعريف الطاتعح نتثع الأتيح 

 هي أداج  الأجهضج والطاتعاخ  -1

 Have Dickاًمش فىق الخُاس" هذرىي المشص الوعغىغ "  -2

 اسرعشاض الولف الزٌ َذرىٌ علً تشًاهج ذشغُل الطاتعح  -3

 دذد "الششكح الوصٌعح" و"اسن الطاتعح " -4

  Endاًهاء  -5

 ثالثا : تعين الطاتعح الافتراضيح 

هٌالك العذَذ هي الطاتعاخ هثثره تالذاسىب ولكٌٌا ًسرخذم وادذ هٌها فٍ ارا كاى 

هعظن الىلد فُرن ذعٌُها كطاتعح افرشاظُح أٌ َووكي إعطاء اهش غثاعح دوى 

 الاظطشاس الً اخرُاس غاتعح فٍ كل هشج ًرثع الخطىاخ الاذُح:

 startاًمش فىق لائوح اتذا  -1

 Devices and printerاخراس الأجهضج والطاتعاخ  -2

 هي الٌافزج ًٌمش صس الواوط الأَوي فىق الطاتعح الرٍ ًشَذ اسرخذاهها -3

    set us default printerًخراس الاهش ذعُي كطاتعح افرشاظُح  -4

 

 

 



 

 

 الكلية : الآداب

 القسم او الفرع : الجغرافية

 المرحلة : الثانية 

 استاذ المادة : م .م. ثائر خيرالله عصمان

 اسم المادة باللغة العربية : الحاسوب 

 computerاسم المادة باللغة الانكليزية : 

 حساب مستخدم اسم المحاضرة باللغة العربية :

 user account:   اسم المحاضرة باللغة الانكليزية

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 



 المحاضرة التاسعة

 رابعا : إضافة حساب مستخدم

 :هى انشخص انًخىل ثبسزخذاو انحبسىة.user انًسزخذو  

: هى يب يقىو ثه انًسزخذو يٍ اعًبل   User Accountsحسبة انًسزخذييٍ 

 وهُبنك ثلاس أَىاع يُهب: 7ثبنحبسىة ثبسزخذاو َظبو انزشغيم ويُذوص 

: هى انًسؤول عهً اسزخذاو   Administrator Accountحسبة انًذيش  -1

انحبسىة ويًكُه انسيطشح عهً جهبص انحبسىة ثأكًهه ثًب في رنك حسبثبد 

 أخشي, ولا يًكٍ رعطيم او حزف حسبة انًسؤول.

: يًكٍ نهًسزخذييٍ انزيٍ نذيهى   Standard Accountحسبة قيبسي  -2

لأجهضح وانصىس ورغييش انجيبَبد انشخصيخ حسبثبد يحذدح رثجيذ انجشَبيج وا

 راد انصهخ واَشبء او رغيش/ إصانخ كهًخ انًشوس انخبصخ ثه.

:حسبة انضيف لا يزطهت كهًخ يشوس  Guest Accountحسبة انضيف  -3

ولا يًكُه إضبفخ او إصانخ انجشايج يٍ انحبسىة ,وهزا انُىع يُبست نفئه 

انحىاسيت في انًخزجشاد عًشيخ يعيُخ وكزنك انطهجخ انزيٍ يسزخذيىٌ 

 ولإضبفخ حسبة يزى يٍ : انجبيعيخ.

 نىحخ انزحكى / حسبة انًسزخذو و ايبٌ انعبئهخ

 

 مختصرات مهمة للحفظ 

Ctrl+F فتح مربع البحث 

 Ctrl+O فتح ملف 

 CtrL+B تنسيق غامق او ازالته 

delete  الى سلة المحذوفات حذف ونقل 

 

 

 

 



 

 Application Programsالبرامج التطبيقية  ـ2

 هي البرامج التي يتم تشغيلها بعد تحميل نظام التشغيل   :البرامج التطبيقية

 

يختلف استخدام هذه البرامج حسب الحاجة ، فهناك برامج متخصصة في المحاسبة 

، وأخرى في تنسيق النصوص والجداول ، وثالثة متخصصة في إنشاء العروض ، 

  :بيانات، ومن أشهر هذه البرامجوأربعة متخصصة في قواعد ال

رامج معالجة النصوص : وهي تستخدم لتنسيق النصوص المكتوبة وإدراج ب -1 

  الجداول والتعامل مع الصور وأشكال الإطارات المختلفة

. 

  برامج الجداول الحسابية : وهي برامج متخصصة في المحاسبة -2

. 

العروض التقديمية سواء التجارية أو برامج العروض : وهي برامج تقوم بإنشاء  -3

العملية ،مع إمكانية استخدام النصوص والصور والتصاميم الجذابة ، وإمكانية اختير 

 التنسيقات المناسبة لطبيعة العرض

 

برامج قواعد البيانات : وهي برامج ستخدم لتخزين كمية هائلة من البيانات  -4

ات أو البحث عنها سهلاً بطريقة منظمة تجعل من إمكانية استرجاع البيان

 بالنسبة لمستخدم البرنامج

.  

برامج الرسوم : وهي برامج متخصصة في الرسم ،حيث تتيح هذه البرامج  -5

رسم الأشكال الهندسية المختلفة ،إضافة إلى إمكانية اختيار الألوان المناسبة 

 .للرسم ، وإمكانية كتابة النصوص على الرسم



 

وهي عبارة عن مجموعة من البرامج  :Multimediaالوسائط المتعددة -6

  .تجمع بين مجموعة من الوسائط مثل الصوت والصورة والفيديو والرسم

 



 

 

 الكلية : الآداب

 القسم او الفرع : الجغرافية

 المرحلة : الثانية 

 استاذ المادة : م .م. ثائر خيرالله عصمان

 اسم المادة باللغة العربية : الحاسوب 

 computerاسم المادة باللغة الانكليزية : 

 تبويب الصفحة الرئيسية اسم المحاضرة باللغة العربية :

 :   الانكليزيةاسم المحاضرة باللغة 

Home tab 

 

 

 

  

 

 

 



 

 الحادي عشرالمحاضرة 

 تبويب الصفحة الرئيسية -2

 ٌضم تبوٌب الصفحة الرئٌسة المجامٌع الاتٌة

 وتحتوي على الأوامر قص لصق قطع  وكذلك على نسخ التنسٌق  مجموعة الحافظة : -1

 

وتحتوي على الأوامر الخط حجم الخط ولون الخط تكبٌر تصغٌر الخط وكذلك الامر  مجموعة خط : -2

 الحدود الذي ٌعطً إمكانٌة احاطة الخلٌة بخطوط حسب رغبة المستخدم

 

وتحتوي على الأوامر مثل محاذات النص الى الٌمٌن  او الوسط او الٌسار وتعداد نقطً  :فقرة مجموعة  -3

 ماطوتعداد رقمً وفرز وتغٌر الان

 

 تقوم أوامر هذه المجموعة بتنسٌق محتوى المستند بأكمله حسب النموذج المختارمجموعة أنماط : -4

 

 تضم الأوامر مثل بحث استبدال وتحدٌد مجموعة تحرير: -5

 

 **ادناه بعض الاختصارات للأوامر المهمة الشائعة استخدامها في لوحة المفاتيح مهم جدا

Ctrl+c    نسخ 



Ctrl+x قطع 

 Ctrl+vلصق 

Ctrl+shift +c نسخ التنسيق 

  Ctrl+p طباعة 

 تبويب  تخطيط الصفحة

 ٌضم مجموعة من التأثٌرات الخاصة بالصفحة وٌتكون من المجامٌع الاتٌة 

مجموعة نسٌق : وتحتوي على نسق المستند وكذلك إعطاء مظهر متقدم  -1

 على المستند بسرعة وسهولة بتغٌر الخطوط والألوان

  

اعدادات الصفحة : تستخدم فً تغٌر هوامش وحجم واتجاه الورقة مجموعة  -2

وتحتوي على خٌار أعمدة لتقسٌم النص الى عمودٌن او اكثر وكذلك فواصل 

 الصفحات وأرقام الاسطر

 

 



مجموعة خلفٌة الصفحة: وتحتوي على خٌارات علامة مائٌة وتغٌر لون  -3

 الصفحة وإمكانٌة وضح حدود للصفحة

 

 وتحتوي على خٌار مسافة بادئة  وخٌار تباعد الفقراتمجموعة فقرة:  -4

مجموعة ترتٌب : تحتوي على مجموعة من خٌارات الترتٌب منها تغٌر  -5

مكان الكائن ضمن مجموعة من الكائنات أي جلب الكائن للام او للخلف 

وتحدٌد جزء من الكل وتغٌر محاذات الكائن وتجمٌع اكثر من كائن للتعامل 

 ك التفاف النص وموضع الكائنمعها كمجموعة وكذل

 :Insert tabتبويب ادراج 

 

 ٌحتوي تبوٌب ادراج على أوامر وممٌزات تعمل على ادراج وتنسٌق كائنات مثل

الجداول ,الصور ,الرسومات , الاشكال ,المخططات , الرسوم البٌانٌة ,الروابط  

 ,مربعات النصوص , المعادلات والرموز

 المجامٌع الاتٌة:ٌضم تبوٌب ادراج على 

مجموعة صفحات : والتً تتٌح لنا ادراج صفحة الغلاف وكذلك صفحة - -1

 فارغة وفواصل الصفحات 

 



 مجموعة جداول : والتً تٌح لنا ادراج جدول على المستند -2

 

مجموعة رسوم توضٌحٌة: والتً تتٌح لنا إضافة الصور والقصاصات الفنٌة  -3

 والاشكال وكذلك امر ادراج لقطة الشاشة

 

مجموعة ارتباطات : انشاء ارتباط الى صفحة وٌب او عنوان الكترونً او - -4

 صورة او برنامج

مجموعة راس وتذٌٌل : وٌمكن من خلال هذه المجموعة إضافة نص على  -5

 راس او ذٌل المستند وكذلك ترقٌم الصفحات

 

مجموعة نص : والتً تحتوي على أوامر ادراج مربع نص وكذلك - -6

WordArt وقٌع واسقاط الاحرف الاستهلالٌة والتارٌخ والوقتوسطر الت 

 مجموعة رموز : وتحتوي على ادراج معادلة رٌاضٌة وكذلك ادراج رموز- -7



 

 

 

 

 

**ادناه بعض الاختصارات للأوامر المهمة الشائعة استخدامها في لوحة المفاتيح 

 مهم جدا

Ctrl+w    اغلاق 

Ctrl+A  تحديد ورقة العمل باكملها 

Ctrl+B تطبيق تنسيق غامق او ازالته 

Ctrl+N انشاء مستند جديد 

  Ctrl+I )تطبيق تنسيق مائل )الخط المائل 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 الكلية : الآداب

 القسم او الفرع : الجغرافية

 المرحلة : الثانية 

 استاذ المادة : م .م. ثائر خيرالله عصمان

 اسم المادة باللغة العربية : الحاسوب 

 computerاسم المادة باللغة الانكليزية : 

 تبويب عرض اسم المحاضرة باللغة العربية :

 :   اسم المحاضرة باللغة الانكليزية

view tab 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 المحاضرة الثانية عشر

 viewتبويب عرض 

ٌحتوي على مجموعة طرائق لعرض المستند المفتوح والتحكم واخفاء المسطرة 

 وخطوط والمعاٌنة ...الخ

 

 ٌتضمن تبوٌب عرض المجامٌع الاتٌة:

: تحتوي على طرائق document viewsمجموعة طرق عرض المستند  -1

 معاٌنة المستند المفتوحمختلفة لعرض او 

:تحتوي على خطوط الشبكة التً تعمل على وضع   showمجموعة اظهار -2

 شبكة افتراضٌة على المسند 

 : إمكانٌة تكبٌر وتصغٌر المستندzoom مجموعة تكبٌر / تصغٌر  -3

تحتوي علة نافذة جدٌدة و ترتٌب الكل واٌعاز   windowsمجموعة نافذة  -4

 انقسام وكذلك التبدٌل بً النوافذ

 microsمجموعة وحدات الماٌكرو  -5

 helpتبويب تعليمات 

من خلال هذا التبوٌب ٌمكن الاطلاع على تعلٌمات برنامج وورد من حٌث عمل كل 

 خاصٌة او اٌعاز بكتابة السؤال فً مرب البحث

 

 

 

 

 

 

 



 للحفظ مختصرات مهمة

Ctrl+s   الحفظ 

Ctrl+z تراجع 

 Ctrl+xقص 

Shift +delete نسخ التنسيق 

Ctrl+f    بحث 

 referencesتبويب مراجع 

ٌستخدم هذا التبوٌب لإضافة جدول محتوٌات ولأدراج حواشً سفلٌة وتعلٌقات 

 ختامٌة وتسمٌات توضٌحٌة للمستند وٌضم تبوب مراجع المجامٌع الاتٌة:

 

 المحتوٌاتمجموعة جداول  -1

 مجموعة الحواشً السفلٌة -2

 مجموعة المراجع والاقتباسات -3

 مجموعة تسمٌات توضٌحٌة -4

 مجموعة فهارس -5

 مجموعة جدول المصادر -6

 تبويب مراسلات

ٌضم تبوٌب مراسلات عدد من المهام أهمها دمج المرسلات وتصمٌم الاغلفة 

ٌراد طباعتها او باستخدام قاعدة او جدول بٌانات أي تستخدم لأنشاء رسالة نموذجٌة 

ارسالها عبر البرٌد الالكترونً الى شخص او مجموعة اشخاص ٌضم تبوٌب 

 مراسلات المجامٌع الاتٌة:

 



 

 مجموعة انشاء  -1

 مجموعة بدء دمج المراسلات -2

 مجموعة كتابة الحقول وادراجها -3

 مجموعة معاٌنة النتائج -4

 مجموعة انهاء -5

 تبويب مراجعة

المستند مثل التدقٌق الاملائً والنحوي للكتابة تتضمن مجموعة عملٌات تجري على 

ومتابعة التعدٌلات التً تجري علٌه مع عمل حماٌة للتغٌرات على المستند من قبل 

 المستخدم وٌضم تبوٌب مراجعة المجامٌع الاتٌة:

 

 مجموعة تدقٌق -1

 مجموعة لغة -2

 مجموعة تعلٌقات -3

 مجموعة تعقب -4

 مجموعة تغٌرات -5

 مجموعة مقارنة -6

 مجموعة حماٌة -7

 


