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  )2 (الفصل

  
  

  استخدام الأدوات الإنتاجية
  
  
  

  البرمجيات فهم   2-1  
      

برامج مستخدمو الحاسبات على   يعمل. قوة أساسية خلف الحاسبات  هييات البرمج
والبحث عن معلومات .  لإنجاز أعمالهم اليومية بصورة أكثر فعاليةتطبيقية 
  .  لية أكبر بفعاخياراتهمنتائج   ها بشكل سريع وتحليلـيحتاجون

لحاجة  وفقاًيمكن شراء البرامج التطبيقية كحزمة برامج تطبيقية أو أن تصمم   
  .العميل 

   

  زم البرامج التطبيقية حالأشخاص الذين يستخدمون   2-1-1     

 ة الأعمال التجارية والموظفون الذين يحتاجون للمعلومات المنتجمدراء  -
  . على اتخاذ القراراتمدهحاسبياً لتلخيص وتحليل البيانات التي تساع 

  . الذين يعدلون البرامج حسب الطلبياتمختصو البرمج -
 . البياناتلومدخ -
 

   أنواع الأدوات الإنتاجية  2-1-2     

 تمكن من إنشاء ملفات المستندات، مثل       عن برمجيات  عبارة :معـالج النـصوص     - أ
ابة هذه  وهو يقلل الوقت المطلوب لإنشاء وكت     .. الخطابـات، العقـود، التقارير،    

  . المستندات
  .معالج النصوص هو أحد البرامج التطبيقية الأكثر استخداماً في العصر الحالي    



/1428                                                                                                2الفصل / 306 –عال 
1429  

  6

الجداول  تمكن من إنشاء ملفات      عن برمجيات  عـبارة : الجـداول الإلكتـرونية     - ب
  .  أعمدة وصفوفبشكلالجداول تمثيل البيانات في هذه  حيث يتم. الإلكترونية

هي إحدى الأدوات التطبيقية الأكثر استخداماً في مجال         الجـداول الإلكترونية  حـزم   
 .الأعمال

،  تمكن من إنشاء قواعد البيانات     عن برمجيات  عبارة: نظم إدارة قواعد البيانات    -ج
البيانات كلما لزم ذلك،    ) تحديث(وإدخـال البـيانات في هذه القواعد ، وتغيير          

قواعد البيانات   في البياناتويتم تمثيل   . واسـتعادة المعلومات من قواعد البيانات     
  .بشكل حقول وسجلات

 تتضمن مجموعة متنوعة من السمات      عن برمجيات  وهي عبارة : بـرمجيات العرض   -د
  .ديناميكية جذابة) شرائح عرض(عروض من إنشاء المستخدمين التي تمكن 

  

   الحزم المتكاملة والأطقم2-1-3

برنامج وحيد يقوم بوظائف معالج  الحزمة المتكاملة هي عبارة عن :الحزم المتكاملة   - أ
  .الكلمات، والجداول الإلكترونية، ونظم إدارة قواعد البيانات، وحزم أخرى 

أما السيئة الأساسية لها فهي . المزايا الأساسية للحزم المتكاملة هي الكلفة والبساطة
مثلاً معالج ( الإمكانيات الأقل مقارنة مع إمكانيات الحزم الموجودة في الأطقم    

تصنف الحزم المتكاملة أحياناً بأنها    ). كلمات في كل من حزمة متكاملة وطقمال
" أعمال ميكروسوفت: "الحزم المتكاملة الأكثر انتشاراً   .  برمجيات شخصية أو مترلية

  ".أعمال أبل"و
  
. الطقم عبارة برمجيات تطبيقية أساسية مصممة لأن تعمل مع بعضها          :الأطقـم  -ب

  :المزايا الأساسية لها هي

نفس المفاتيح، والقوائم   : في الطقم لها نفس المظهر   )التطبيقات(الحزم المختلفة   �
 .والشكل الخارجي الكلي

وبمجرد تعلم تطبيق ما،  .  من حزمة إلى أخرى في الطقمتسهولة نقل البيانا �
 .فإن الباقي سهل

 .الكلفة للطقم أقل بشكل ملموس من كلفة الحزم المنفردة المكونة لهذا الطقم  �
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 الأطقملة لبعض أمث
 

إدارة قواعد البيانات العروض *الأطقم معالجات النصوص الجداول الإلكترونية
 وورد  اكسل  أكسس  بوربوينت مايكروسوفت المكتبي 

  وورد المتقن  كواترو برو بارادوكس عروض كورل كورل المتقن المكتبي
 رووورد ب 3- 2-1لوتس  أبروش لوتس المستقل الرسومي   لوتس البارع

يمكن للطقم أن يتألف من هذه الحزم البرمجية الأساسية ومن حزمة أو أكثر من الحزم الإضافية، أو من تركيبة ما * 
  :تضم الحزم الإضافية ما يلي. منهما وفقاً للإصدار

  .2003 وفرونتبيج 2003، الناشر 2003أوتلوك : 2003من أجل مايكروسوفت المكتبي   -
، مصمم    2007، الناشـر 2007أوتلوك : 2008 و 2007من أجل مايكروسوفت المكتبي    -

  .  وبعض الحزم الأخرى2008، الحزمة المهنية للمحاسبة 2007شيربوينت 
  
  
  
    السمات المشتركة للأدوات الإنتاجية 3-2

  :لكي تبدأ التعامل مع أي حزمة برامج لابد من تعلم التالي   

  .كيفية تحميل البرنامج  -    
 .ديد يتم إنشاؤه أو استدعاء ملف موجود أصلاًتسمية ملف ج  -    
 .إدخال الملف الجديد  -    
 .يرات على الملفي تغإجراءتنقيح أو   -    
 .اختيار وتنفيذ الأوامر  -    
 .حفظ الملف  -    
 .طباعة الملف  -    
  .الخروج من البرنامج  -    
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   لأدوات الإنتاجيةل السمات الأساسية الأخرى  3-3
   :وتمكن المستخدمين من النصوص، ات  حزم معالج3-3-1

التصحيح  : تحرير المستندات مع الاستفادة من الوسائل المتوفرة في هذه الحزم     -
  ... المترادفات،، النحوي  المصحح ح الإملائي ، حالتلقائي، المص

استخدام أنواع مختلفة من حروف الطباعة، تغيير   : تنسيق المستندات   -
التباعد سواءً بين الأحرف أو بين الأسطر، اختيار الوضع الهوامش، تغيير  

 ...المناسب لنهايات الأسطر، وضع إشارات أو أرقام في بدايات الفقرات،
 .أو المعالجات) نماذج جاهزة(إنشاء مستندات باستخدام القوالب    -
 .إنشاء جداول وتنظيم المعلومات ضمن الأسطر والأعمدة فيها  -
  . 1*إنشاء الماكرو -
 مع  1*لصفحات الويب، ودعم الارتباطات التشعبية) بسيط  (تصميم -

 . 2*الإنترنت والإنترانت  

  ).مثل اكسل واكسس (ى الإنتاجية الأخرتهذه السمة متوفرة في بعض الأدوا )1 (*
الإنتـرانت وهـي عـبارة عن موقع ويب لشركة ما تتم رؤيته من قبل الحواسب المكونة لهذه                  ) 2(*

 .الشبكة فقط

 
  الجداول الإلكترونية، حزم   3-3-2

 حيث يتم . الجداول الإلكترونية  تمكن من إنشاء ملفات      عن برمجيات   وهـي عبارة  
تتشكل الخلايا من تقاطع    .  أعمدة وصفوف  بشكلالجداول  تمثـيل البيانات في هذه      

  :الصفوف مع الأعمدة، ويمكن لكل خلية أن تحوي
o عبارة عن رقم ما تريد استخدامه في الحسابات:قيمة . 
o عبارة عن أي نص يستخدم لتوصيف البيانات:تسمية . 
o  وهي التي تنبئ الحاسب بكيفية استخدام محتويات الخلايا في          :علاقة حسابية 

 .عملية الحساب

  .يمكن للعنوان أن يكون إما نسبياً أو مطلقاً :عنوان الخلية النسبي والمطلق

o   ية مرتبطين   عبارة عن العنوان حيث يكون رمز ورقم الخل        :العـنوان النسبي
بموقع العلاقة الحسابية، ويتغيران إذا قمت بنسخ هذه العلاقة إلى موقع آخر،            

 :D1فمثلاً إذا أدخلت العلاقة التالية في الخلية 
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D1= B1 + C1 

هما نسبيان، فإذا قمت بنسخ هذه العلاقة C1  وB1في هذه العلاقة، العنوانان 
 B2+C2 :  تحويD2فإن  مثلاً D2إلى   

o   هو عنوان لا يتغير فيه رمز ورقم الخلية في حال قمت بنسخ             :المطلقالعنوان 
إذا : وتستخدم إشارة الدولار لهذه الغاية    . العلاقـة الحـسابية إلى موقع آخر      

أو /أو رقمها فإن العمود و    /سبقت رمز الخلية و   ) في الاكسل (إشارة الدولار   
 .الصف يكون مطلقاً

  C2مع  C1 ،  B2 مع B1(انات فـإذا أردت أن تقوم بجمع عمودين من البي 
وبعدئذ القيام بضرب كل مجموع بقيمة ثابتة مثلاً فإن القيمة الثابتة           ) وهكذا

 :وتكون كما يلي. توضع في خلية ذات عنوان مطلق
                                = (B1 + C1) * $B$5 

$B$5        عـبارة عن عنوان مطلق، بينماB1   و C1    ففي . ين عبارة عن عنوانين نسبي
 : حال قمت بنسخ العلاقة إلى الصف السفلي التالي فإن العلاقة ستصبح كما يلي

                   = (B2 + C2) * $B$5 

عند استخدام العلاقات الحسابية، فإن العلاقة في الخلية المعنية تبدأ دوماً           : ملاحظـة 
 =بإشارة 

 ) في اكسل(المعاملات الرياضية الأساسية 
  وصف العملية        مثال        عاملالم       

  2 قوة 3    2^3      =         ^
  3 تقسيم 6    6/3      =   /    

  3 ضرب 4    3*4      =   * 
  4 و5جمع     5+4      =   +
  8 من 6طرح     8-6      =   -

عـند وجود عدة معاملات فإن الحزمة تخضع للنموذج المألوف للأفضـلية الخاصة            
، ثم الضرب والتقسيم،    )أولاً(الرفع لقوة   ): تخدمة أيضاً في الجبر   والمس( بالمعاملات  

  : ، فالعلاقة التالية)وذلك بالتسلسل من اليسار إلى اليمين(وبعدئذ الجمع والطرح 
 =            18-2^3/4*2  
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 فيكون 4، والناتج يقسم  على    )8= (3 قوة   2حيث  : 14تعطي نتيجة مساوية للـ     
  .14=4-18 وأخيراً )4 (=2بـب الناتج ، بعدئذ يضر)2=(الناتج 

يمكن التغلب على موضوع الأفضلية الخاصة بالمعاملات وذلك باستخدام         : ملاحظة
 تعطي نتيجة مختلفة عن سابقتها      2*3/4^)2-18(: = الأقواس، فمثلاً العلاقة التالية   

قة كنتيجة للعلا " 14"فبدلاً من   : مـع أن القيم والمعاملات في العلاقتين هي نفسها        
  ".2048"السابقة، تصبح النتيجة في هذه العلاقة  

يوجد في الجداول الإلكترونية دوال مبنية داخلياً فيها والتي يمكن  : استخدام الدوال
فبدلاً من كتابة علاقة للقيام بعملية الجمع، يمكنك    . استخدامها للتعامل مع البيانات

  : تعني Sum (B6: B12)=: فالدالة، ( ) sumاستخدام الدالة 

=B6+B7+B8+ B9+B10+B11+B1     

  :دوال شائعة أخرى

-  Average ( ) :لحساب المتوسط الحسابي لقيم الخلايا الموجودة ضمن الأقواس.  

- Max ( ) :لإيجاد أعلى قيمة من قيم الخلايا الموجودة ضمن الأقواس. 

- Min ( ) :لإيجاد أصغر قيمة من قيم الخلايا الموجودة ضمن الأقواس. 

- Product ( ) :لإيجاد حاصل ضرب قيم الخلايا الموجودة ضمن الأقواس. 

- Sqrt ( ) :لحساب الجذر التربيعي لقيمة الخلية الموجودة ضمن الأقواس.  

 بشكل بياني   ةيمكن تمثيل البيانات الرقمية في الجداول الإلكتروني      : الرسـم البـياني   
م البيانية إظهارها على ويمكن للرسو. لأجل القيام بأعمال التحليل أو لأخذ القرارات

  .االشاشة أو حفظها أو استعادتها أو طباعته

يمكن استخدام الجداول الإلكترونية لإنشاء ملف قاعدة بيانات        : إنـشاء ملف قاعدة بيانات    
  .بسيطة

  

    :كخلاصة فإن الجداول الإلكترونية تمكن المستخدمين من
  .ة حسابياًصممة بعناية والصحيحالمإعداد أوراق العمل والتقارير   -
 .الحسابية آلياً وإجراء العمليات بسهولةإجراء التصحيحات والتعديلات  -
 . في الخلايا التي تحتوي على صيغ حسابيةبشكل آليالحسابات إعادة إنجاز  -
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  . وضع الخطط وتحليل النتائجفي المستخدمين مساعدة  -
على المشاريع  يرات المتوقعةيلاختبار تأثير التغ "  إذا–ماذا " بتحليلات القيام  -

 .هااودراسة جدو
 .إنشاء رسوم بيانية بناءً على البيانات في ورقة العمل -
 .إنشاء ملف قاعدة بيانات بسيطة -
 بيانات   التعامل معأو أوراق عمل يمكن إعادة استخدامها عند  ) نماذج(إنشاء قوالب  -

 . جديدة
 

  حزم نظم إدارة قواعد البيانات   ٣-٣-٣

نشاء قواعد البيانات، وإدخال البيانات في هذه وهي عبارة عن برمجيات تمكن من إ 
البيانات كلما لزم ذلك، واستعادة المعلومات من قواعد  ) تحديث(القواعد، وتغيير 

  .علماً بأن البيانات تمثل في قواعد البيانات على شكل حقول وسجلات . البيانات

رابطة والتي تمكن برمجيات إدارة نظم قواعد البيانات العلاقية من إنشاء ملفات مت
  .  بالتالي فإن قاعدة البيانات هي مجموعة من الجداول المترابطة . تعرف بالجداول

  :قاعدة بيانات يلزم تنفيذ الخطوتين التاليتين  ) ملف( لإنشاء جدول 

o حيث يلزم تحديد ما يليتصميم بنية الجدول  : 

 .اسم الحقل -

 ).نصي، أو رقمي، أو خاص بالتاريخ، أو منطقي( نوع الحقل -

 .عرض الحقل -

o إدخال البيانات في الجدول. 

 ملفين وذلك عن طريق     )توحيد(جمع  تمكـن نظم إدارة قواعد البيانات العلاقية من         
  . والذي يكون موجوداً في الملفينحقل المفتاح الأساسياستخدام 

هو الحقل الذي يعرف كل سجل، كما يستخدم لإنشاء           الأساسي حقـل المفـتاح   
  .سريعة للسجلاتفهرس لأجل الاستعادة ال

يتم ) شبيهة بالنماذج الورقية العادية( وهي عبارة عن نماذج إلكترونية :النماذج
. إظهارها على شاشة الحاسب، وهي تعكس عادة محتويات سجل واحد في الجدول
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تستخدم النماذج بشكل أساسي لإدخال سجلات جديدة ولإجراء التعديلات على 
  .السجلات الموجودة

 خاص بمعلومات محددة موجودة في قاعدة     بهي عبارة عن سؤال أو طل   و :الاستفسارات
   متوسط الراتب؟ومثلاً، ما ه . البيانات

التي تتضمن إجراء مقارنة، يتم استخدام       ) التعليمات(عند إدخال الأوامر    : ملاحظة
  : المعاملات المنطقية التالية

  التوصيف                المعامل المنطقي                

  أصغر من      >      
  أكبر من   <      

  يساوي      =       
  أصغر من أو يساوي      > =      
  أكبر من أو   <=      
 أصغر من أو يساوي      > =      
  يلا يساو      > <   

ويمكن طباعة البيانات   . تستخدم نظم إدارة قواعد البيانات لإنشاء التقارير      : التقارير
عددة من التقارير بدءاً من المحتوى      من الجدوال وبيانات الاستفسارات وفق أنواع مت      

البسيط لحقل ما وانتهاءً بقائمة من عدة حقول يتم اختيارها اعتماداً على استفسار             
  . يشمل عدة جداول

يقوم المستخدم بتحديد التسلسل الذي يرغب أن تظهر المعلومات وفقه، والمعلومات           
  .مور أخرىالمراد إدراجها في التقرير، والتنسيق، والعناوين، وأية أ

 2003أكسس  (تأتي نظم إدارة قواعد البيانات      : الإنشاء السريع لقواعد البيانات   
مع مجموعة من قواعد البيانات التي تكون مصممة لإنجاز وظائف محددة مثل     ) مـثلاً 

كل واحدة من قواعد البيانات     .. مراقبة المخزون، النفقات، جدولة استخدام الموارد،     
استخدام المعالج لإنشاء   .  المستخدم من مواءمة احتياجاته    هـذه تأتي مع معالج يمكن     

على المستخدم فقط الإجابة    : قاعدة بيانات خاصة بالمستخدم هي عملية سهلة جداً       
على عدد قليل من صناديق الحوار أي إدخال بعض المعلومات، والأكسس ينشئ له             

  .  قاعدة البيانات الخاصة بتطبيقه
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    :يانات تمكن المستخدمين منوكخلاصة فإن نظم قواعد الب

 .  إدخال البيانات وتنقيحها وتحديثها وعرضها بسهولة-

 . إنشاء قوالب يمكن استخدامها مع بيانات جديدة -

الاستعلام حول البيانات الموجودة في الملفات والحصول بسرعة على بيانات  -
 .وبيانات ملخصة أخرىإحصائية 

 .ات الموجودة في ملفات قاعدة البيانات على البيانة بناءًـإنتاج تقارير مطبوع -

 .اسب لكتابة البرامج المعقدةالح في يإنتاج مخرجات دون الحاجة إلى اختصاص -

للحصول على ) أو أكثر(ربط أو وصل البيانات بين ملفات قاعدتي بيانات  -
 .معلومات أكثر شموليةً

 
 

  برمجيات العروض3-3-4

 التي تمكن المستخدمين من إنشاء      وهـي عبارة عن برامج تضم العديد من السمات        
حيث يقوم المستخدمون في حالات ومواقع عديدة       . عـروض ديناميكـية جذابـة     

  :على سبيل المثال. باستخدام برامج العروض لعمل عروض أكثر متعة ومهنية
يـستخدم مدراء التسويق العروض لعرض الإستراتيجيات المقترحة من قبلهم            -

  .أمام رؤسائهم
 .لمبيعات هذه البرامج لعرض المنتجات بهدف تشجيع العملاء لشرائهايستخدم مندوبو ا -
  . البرامج لإنشاء عروض عالية الجودةيستخدم الطلاب هذه  -

  
  
  
  
  
 

  بعض المصطلحات

  .يتكون العرض من عدة شرائح مختلفة بالشكل وبأساليب العرض: الشريحة  -
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ولكنها وهي عبارة عن شريحة خاصة لاتظهر في العرض         : الـشريحة الرئيـسية    -
تتحكم بكل عملية التنسيق وتوضع الشرائح في العرض، حيث باستخدام هذه           

 . الشريحة يمكن تغيير قالب التصميم بهدف تغيير كامل العرض

يؤمن هذا القالب مجموعة من التكوينات المختارة من الألوان،         : قالب التصميم  -
   .وتصميم الشريحة، والتأثيرات الخاصة في هذه العروض

أو  (ة فإن حزم برمجيات العرض تمكن المستخدمين من إنشاء الشرائح الحاسبية   كخلاص
 :وفق إحدى الطرق التالية ) الشفافيات الإلكترونية

  .إنشاء عرض جديد باستخدام المعالج ذو المحتوى الآلي  -
 .إنشاء عرض جديد باستخدام قالب التصميم -
 إنشاء عرض جديد فارغ، أو -
 .فتح عرض موجود أصلاً -

  
   دوات الإنتاجية أوحزم البرامجالأتقيم   ٤-٣

 

  السرعة   -
 التكلفة -
 .  الأخرى الموجودةيات والبرمج)الأجهزة(المعدات التوافق مع  -
 ملفات من برامج    استيرادالخـصائص الإضافية مثل القدرة على        -

 .  أخرى
  .قائجودة الوث  -
 . سهولة التعلم وسهولة الاستخدام -
 .معالجة الأخطاء -
  .الدعم التقني -
 .تحديثسياسة ال -
 .والتدريب) المباشرعلى الخط (الفورية المساعدة  -

  
  

  الإنترنت والبريد الإلكتروني
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  الإنترنت �
  

لحاسبية، وهي مدعومة من  ا اتشبكال عدد كبير من ضم ي هي تجمع عالمي الإنترنت
تمكن المستخدمين ليس فقط من ،والحكومات والمعاهد الأكاديمية ورجال الأعمال حول العالم 

لوصول والحصول على   من ال مع بعضهم باستخدام البريد الإلكتروني ، ولكن أيضاً   التواص
  .المعلومات وفي آلاف المواضيع البيانات من عدد ضخم من قواعد

  
  بعض المفاهيم الأساسية

  

o      هو عبارة عن مجموعة من صفحات الإنترنت تكون        : الـويب أو الويب العالمي الواسع
أو /أو صوت، و  /أو رسم بياني، و   /نص، و : من المعلومات محـتوية على الأنواع المختلفة      

بالتالي فإن الويب هي مجموعة من الصفحات المرتبطة مع بعضها البعض والتي            . صـورة 
 .تحوي معلومات محددة

o      مـوجد الموارد الموحدRLU :     تستطيع أن تعاين   . وهو عبارة عن عنوان صفحة الويب
 .لها" الموحدموجد الموارد "أية صفحة ويب إذا كنت تعرف 

 : حيث    edu.ksu.www://http     : مثال–" موجد الموارد الموحد"    شكل 
  

� http://  -         صفحات النص   )إرسال(بروتوكول نقل   "هـو اختـصار للعـبارة
و الروابط، وبعبارة أخرى ه    باستخدام  ) للاتصال(هو الوسيلة للإرسال    ": المترابط

الـنص أو الصورة والتي يمكن بالنقر عليهما أن ينتقل المستخدم إلى الموقع المرغوب              
 ).أي لا حاجة لكتابته (httpتقدم المستعرضات الحديثة . به

هي العنوان أو اسم النطاق      )edu.ksu.wwwمثالنا  في  ( http//:العـبارة التي تلي      �
 .دم خدمة الإنترنتوهو عنوان مق

الجـزء الأخير من اسـم النطاق يدعى النطاق ذو المستوى الأعلى، وهو يعبر عن              
  :نوع المؤسسة أو الجهة المعنية، مثلاً

- com: مواقع خاصة بالأعمال( لأجل الأعمال التجارية.( 

- edu:لأجل التعليم . 

- :govلأجل الجهات الحكومية. 
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- :orgلأجل المؤسسات غير الربحية . 

 خاصة – sa:  حال كان هذا الجزء مؤلفاً من حرفين فإن ذلك يدل على اسم البلدفي  -
 وهكذا..  خاصة بألمانيا،-de  خاصة باليابان ،  jp -بالمملكة العربية السعودية،

 

o بعض المصطلحات 

  .www هو موقع محدد في :موقع الويب  -

ابة الدليل   وهي صفحة البدء في الموقع، وتعتبر بمث       :للموقع الـصفحة الرئيسية   -
 .للربط إلى مجموعة من الصفحات الأخرى العائدة لهذا الموقع

وهو عبارة عن برمجيات تستخدم للدخول      ) أو المستعرض (مـستعرض الويب     -
 .إلى الإنترنت، وهي التي تقوم بجلب البيانات إلى حاسبك

نتسكيب :    يـوجد العديد من المستعرضات، وهناك اثنان شائعا الاستخدام        
 .(*)وفت إنترنت اكسبللوررومايكروس

 عبارة عن برمجيات تمكن المستخدم من إدخال كلمات وجمل          :محـرك البحث   -
لأجل البحث، وبعدئذ استعراض حجم كبير من المعلومات على الويب لأجل            

ياهو، : مثال على ذلك  . تحديد المواقع التي تحتوي على هذه الكلمات أو الجمل        
 ...الجوجل،

 من إنشاء رابط مع     - ه من بعد النقر علي    - الذي يمكن    هو النص : الـنص المترابط   -
 .موقع آخر

 . وهي أكثر اللغات استخداماً لتطوير صفحات الويب :HTML لغة -

  :المتطلبات الأصغرية للاتصال مع الإنترنت

 ميغا بايت   100 توفر   -ثا،  / كيلو بت  8,28 مودم   - ميغا بايت رام،     16 -،  486 معالج   - 
  .  مستعرض إنترنت- مزود خدمة إنترنت، -، 95ب، ويندوز فارغة على القرص الصل

  ).2000بدءاً من الأوفيس (من مايكروسوفت مع كل نسخة من الأوفيس " مستعرض الويب"يأتي البرنامج (*)
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   البريد الإلكتروني �

ملفات الرسائل، وإرسال واستقبال    من إنشاء   المستخدمين   تمكن   عن برمجيات  وهـو عبارة  
ويعتبر السمة الأكثر استخداماً    . رونياً وذلك عبر نظم الاتصالات الإلكترونية     الرسـائل إلكت  

  . للإنترنت، وهذه السمة تستخدم حتى أكثر من صفحات الويب
قـبل الإنترنت كان مستخدمو البريد الإلكتروني مقيدين ضمن نفس الشبكة المرتبطين بها             

 مجموعة كبيرة من الشبكات فإنه      وبما أن الإنترنت هي شبكة من     ). مـثلاً شبكة مؤسسة ما    (
أصـبح من الممكن لأي مستخدم متصل بالإنترنت أن يرسل بريده الإلكتروني لأي شخص              

  .آخر متصل بها

  بعض المفاهيم الأساسية

إذا كنت متصلاً بالإنترنت عبر الشبكة التي تعمل بها، فإن           :مخدم البريد الإلكتروني   �
تروني والذي يقوم بجمع وتخزين بريدك      هـذه الـشبكة ستؤمن مخدماً للبريد الإلك       

وإذا كنت  . الإلكتروني في صندوق بريد والذي يمكنك الوصول إليه حسب رغبتك         
متصلاً مع الإنترنت عبر مقدم خدمة فإن مخدم البريد يكون متضمناً ضمن حاسب             

 .مقدم الخدمة، وعليك التأكد بشكل دوري من وجود بريد جديد لك

ويتألف من اسم المستخدم والذي يعطى من مقدم الخدمة         : عنوان البريد الإلكتروني   �
 ثم اسم النطاق لمخدم البريد، مثلاً       @لـك، أو مـن مدير إدارة الشبكة يليه الرمز           

 sa.edu.ksu@dncas   ):البريد الإلكتروني لكليةإدارة الأعمال(

 تسمح لك هذه البرمجيات باستعادة وإنشاء  :نيبـرمجيات العمـيل للبريد الإلكترو      �
توجد بعض السمات الإضافية مثل دفتر العناوين       . وتخـزين وطباعة ومحي رسائلك    

 .والذي منه يمكن اختيار العناوين لبريدك
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  التجارة الإلكترونية
  

  . التجارة الإلكترونية هي شراء وبيع المواد والخدمات عبر الإنترنت

السبب الرئيسي للنمو السريع للتجارة الإلكترونية هي الحوافز التي تقدمها هذه التجارة لكل من  
  .المشترين والبائعين

  : فمن منظور المشتري تقدم ما يلي

 .إمكانية شراء المواد والخدمات في أي وقت من النهار أو الليل �

 .عدم حاجة المشترين للانتقال فيزيائياً إلى أمكنة البائعين �

  : أما من منظور البائع فإنها تقدم ما يلي 

 .إمكانية التخلص من الكلفة المرتبطة بامتلاك المواد والتعامل مع كل منها  �

 حاجة للمخازن دباستخدام التجارة الإلكترونية لا توج: الإقلال من عمليات التخزين �
در حيث يتم شحن المواد بشكل مباشر من مستودعات المص   ) لدى الجهة المشترية(
 ). الجهة البائعة(

o سلبيات التجارة الإلكترونية 
بيـنما يـوجد العديد من الإيجابيات للتجارة الإلكترونية، يوجد العديد من السلبيات منها ما               

  :يلي

 .عدم إمكانية تأمين التسليم الفوري للمواد �
 و. المواد المراد شراؤها" تجريب"عدم إمكانية  �
 . فع بواسطة الإنترنتالأسئلة المرتبطة بموضوع الأمان للد �

o   الأنواع الأساسية للتجارة الإلكترونية 

ويتضمن بيع المنتج أو الخدمة للزبون مباشرة، ويؤدي ذلك   : من الشركة للزبون  �
 :التطبيقات الثلاثة الأكثر انتشاراً لهذا النوع هي   .للتخلص من الوسطاء
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ز العديد من    ويكون الزبائن قادرين على إنجا: العمليات البنكية الإلكترونية   -
 تحويل الأموال، دفع      الوصول إلى المعلومات الخاصة بالحساب، : العمليات البنكية 

  .الفواتير، التقديم على قروض

حيث يقوم المستثمرون بالبحث عن الأسهم  : التعامل بالأسهم عبر الإنترنت  -
 .وشرائها وبيعها عبر الإنترنت 

 من المواد الاستهلاكية عبر   وتعني شراء وبيع طيف واسع  : التبضع عبر الإنترنت -
   .الإنترنت

أحد الاتجاهات الحديثة والمتنامية لهذا النوع من التجارة هو المزاد   : من الزبون إلى الزبون   �
هذا النوع من المزاد مماثل للمزاد العادي إلا أن المشترين والبائعين . عبر صفحات الويب

 .لوجهوجهاً ) أو لا يتقابلون البتة (نادراً ما يتقابلون 

ويتضمن هذا النوع من التجارة الإلكترونية البيع عبر الإنترنت  : من شركة إلى أخرى  �
 .للمنتج أو الخدمة من شركة إلى أخرى

o الأمن 
الـتحدي الأكبر بالنسبة للتجارة الإلكترونية هو تطوير طرق دفع قيم المشتريات بشكل             

  :تشمل الاختيارات الثلاث للدفع ما يلي. سريع وآمن وموثوق

ولكن ولسوء الحظ فإن . وتعتبر الطريقة الأكثر اعتيادية وربما الأكثر أماناً    : الشيكات  -
  . إنجاز المشتريات يأخذ وقتاً طويلاً 

 يعتبر الشراء بواسطة هذه البطاقات الأسرع والأكثر ملائمة، إلا أن        :بطاقة الائتمان   -
 .عمليات الاحتيال تبقى الهاجس الأساسي لكل من المشترين والبائعين  

حيث يقوم .  وهو مشابه لطريقة الدفع النقدي المألوف:الدفع نقداً بشكل إلكتروني -
ويتم تحويل الأموال  ) بنك مختص بالنقد الإلكتروني(المشتري بالدفع بواسطة جهة ثالثة 

مع أن هذه ملائمة هذه الطريقة ليست بمستوى طريقة الدفع  . من بنوك هذه الجهة
 .      أنها أكثر أمناً منها بواسطة بطاقة الائتمان إلا  
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 :إختبار ذاتي

 

يشتري معظم مستخدمي الحاسب الشخصي الحزم التطبيقية بدلاً من كتابة برامحهم           ) صحيح أو خطأ  (  -١
  .حسب الطلب

 .تعد الأدوات الإنتاجية  جزءاً من برمجيات الأنظمة) صحيح أو خطأ( -2
 .سمي ووصف الأدوات الإنتاجية الأربعة -3
 .الحزمة المتكاملة والطقم بين قما الفر -4

  

  
  :الحلول

 

  .صحيح  -١

  . خطأ-2
 : وهي-3

  .حزمة معالج الكلمات لإدخال الوثائق، وتحريرها وطباعتها   . أ
حزمة الجداول الإلكترونية لتمثيل البيانات على شكل صفوف وأعمدة، ولإجراء العمليات الحسابية  . ب

 "). إذا–ماذا "التحليل (الممكنة بشكل آلي، ولإخراج النتائج بشكل بياني، ولتحديد التأثيرات 
حزم نظم إدارة قواعد البيانات لإنشاء ملفات قواعد البيانات، وتحريرها، وتحديثها، ولإنتاج  . ت

 .التقارير والإجابة عن الاستفسارات الخاصة بهذه الملفات
  .برمجيات العروض لأجل إنشاء عروض جذابة   . ث

يقوم بوظائف برمجيات معالج الكلمات،      )  برمجية واحدة أداة (برنامج وحيد    الحزمة المتكاملة هي عبارة  -4
أما الطقم فإنه  . والجداول الإلكترونية، ونظم إدارة قواعد البيانات، ويمكن أن تضم وظائف لحزم أخرى  

 ). وبالتالي يتمتع الطقم بكل خصائص هذه الحزم   (يتألف من الحزم المستقلة لهذه البرمجيات    
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 :إختبار ذاتي

  ............................. أو............................لهامش اليميني في مستند لمعالج الكلمات أن يكون يمكن ل  -١
في مستند يتم إعداده    (في بعـض الأحيان لا يتسع الحيز المتبقي من السطر لطباعة كلمة في آخر السطر                 -2

  هذه العملية؟مما اس. السطر التالي، ويتم نقل الكلمة تلقائياً إلى )بواسطة حزمة معالج الكلمات
 .سمي ثلاثة أنواع من البيانات والتي يمكن للمستخدمين أن يدخلوها في خلايا الجداول الإلكترونية -3
أو إلى عدة   (إلى خلية   ) أو من عدة خلايا   (يمكن نسخ الصيغ الرياضية من خلية       ) صـحيح أو خطـأ    ( -4

 . أخرى باستخدام الجداول الإلكترونية) خلايا
يمكن استخدام نظم إدارة قواعد البيانات من أجل الاستفسار عن السجلات في            ) يح أو خطـأ   صـح ( -5

 .ملف قاعدة بيانات أو من أجل عمل تقرير من ملف قاعدة البيانات
 .سمي ستة معايير تستخدم عادة في تقويم الأدوات الإنتاجية -6

  
  :الحلول

 

  .ط، أو غير مضبو)أي على نفس المستوى(مضبوطاً من اليمين   -٢

  . التفاف الكلمة-2
  .عددية، أو صيغ رياضية) قيم(تسمية، أو بيانات   -٣
  .صحيح  -٤

 .صحيح -5
السرعة، التكلفة، التوافقية مع المعدات والبرمجيات الموجودة، الدعم التقني، سهولة التعلم والاستخدام،             -٦

  . جودة التوثيق

  
 :إختبار ذاتي للفصل

  ؟ما هي الفئات الرئيسية الأربع للأدوات الإنتاجية  -١
الحـزمة التي تحتوي على سمات الأدوات الإنتاجية الأربعة وتضيف بعض السمات الخاصة بهذه الحزمة                -2

 ......................تسمى 
 ......................تقاطع العمود والسطر في جدول إلكتروني يسمى  -3
فاً أو أعمدة   بعـد الإنتهاء من إعداد الجدول الإلكتروني لا يمكنك إدخال صفو          ) صـحيح أو خطـأ    ( -4

 .جديدة، لذلك من المهم أن تكون صحيحة من أول مرة
 ......................لإنهاء فقرة في ملف معالج الكلمات اضغط المفتاح  -5
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يمكن أن تغير بنية ملف قاعدة بيانات من قبل المستخدم حتى وإن كانت البيانات قد               ) صحيح أو خطأ  ( -6
 .تم إدخالها

ار أو طباعة السجلات في قاعدة بيانات التي تلبي معايير يحددها           لا يمكـن إظه   ) صـحيح أو خطـأ    ( -7
 .المستخدم

 ماهي الإنترنت؟ -8
 يمكن إرسال ملفات البريد الإلكتروني إلى أكثر من شخص مستقبل لها وذلك دون) صحيح أو خطأ( -9

 .الحاجة لإعادة إدخال الرسالة ثانية 
 

 :الحلول

  .ارة قواعد البيانات، برمجيات العروضمعالج الكلمات، الجداول الإلكترونية، نظم إد  -١

 .الحزم المتكاملة -2

 .خلية -3

 .خطأ -4

 .ادخل -5

 .صحيح -6

 .خطأ -7

الإنترنت هي مجموعة شاملة من الشبكات المدعومة من قبل المؤسسات التعليمية، والحكومات،           -8
ويستطيع المستخدمون عن طريق الاتصال بالإنترنت إرسال بريد إلكتروني          . والمؤسسات التجارية 

 .البعض، والاتصال بالآلاف من قواعد البيانات لبعضهم 

  . صحيح  -٩

 
 
 
 
 
 
 
 

  


