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مھارات الحاسب الآلي

CPIT 100

 أ.إیناس فوزي
خیرالله

كلیة الحاسبات وتقنیة المعلومات
تقنیة المعلومات



الساعات المكتبیة 
          الأحد – الأثلاثاء     2.30-11.30

المكتب▪
المكان: كلیة العلوم    رقم المكتب: 161-2     تحویلھ: 26504

الموقع الإلكتروني▪
http://www.kau.edu.sa/ekhairallah

البرید الإلكتروني▪
ekhairallah@kau.edu.sa
enas.khairallah@gmail.com

للتواصل▪
 CS100_CCIT



المرجع
مقدمة في الحاسب والانترنت ، الطبعة الخامسھ

المؤلف
أ.د.عبد الله الموسى

الشھادة المعادلة 
 " CPIT 100 یمكن معادلة مقرر " مھارات الحاسب
للطالبة بشھادة الرخصة الدولیة لقیادة الحاسب الآلي 

 (ICDL)



تقسیم الدرجات

قوانین الإختبارات والجدول الزمني

29-12
17-11
التاریخ

100المجموع
10الواجبات والنشاط

3030اختبار ثالث
102030اختبار ثاني
102030اختبار أول
المجموعتطبیقينظرينوع التقییم

التقییم



 تعریف المادة : ھي مادة ندرس من خلالھا المفاھیم الأساسیة
 لتقنیة المعلومات وكیفیة استخدام الحاسب وإدارة الملفات

 وأھم التطبیقات المستخدمة،كذلك تتضمن أساسیات وتطبیقات
.التعلیم عن بعد

تقنیة المعلومات : ھي مصطلح عام یطلق على المعدات 
والبرامج والأنظمة المستخدمة لإدارة ومعالجة المعلومات 

والمحافظة علیھا ضمن الشركة أو المؤسسة.

مصطلحات



الفصل الأول: المفاھیم الأساسیة لتقنیة المعلومات

1.  مقدمة الحاسب الآلي.

2.  مكونات الحاسب الآلي (المادیة و البرمجیة).

3.  توظیف الحاسب في قطاعات المجتمع.

4.  مقدمة في شبكات الحاسب الآلي.

5.   تطویر البرمجیات وفوائد استخدام المستندات الإلكترونیة.

6.  الفیروسات.



الفصل الأول: المفاھیم الأساسیة لتقنیة المعلومات

مقدمة الحاسب الآلي



تعریف الحاسب الآلي▪
ھو عبارة عن آلة الكترونیھ یمكن بواسطتھا تخزین البیانات 
ومعالجتھا لاستخراج المعلومات، ومن ثَمَّ استرجاعھا مرة 

أخرى متى ما طلب ذلك.
▪Information and Data

       المدخلات للجھاز تسمى بیانات حیث یقوم الحاسب 
بمعالجتھا أو تخزینھا و أما المخرجات عبارة عن معلومات أو 

نتائج.

تعریفات



السرعة: في إجراء العملیات الحسابیة و معالجة البیانات.1.

الدقة: حیث أن نسبة خطأھا بسیطة جداً لدرجة إھمالھ.2.

إمكانیة التخزین: لكم ھائل من المعلومات سواء على أقراص داخلیھ (تخزین 3.
داخلي) أو على أقراص خارجیة (تخزین خارجي).

اقتصادیة من ناحیتین (التكلفة, الوقت)4.

الاتصالات الشبكیة: توفر خدمات الاتصال الشبكي السریع مما یوفر الوقت و 5.
المجھود و التكلفة مثل: خدمة الشبكة العالمیة (الویب، الإنترنت).

ممیزات الحاسب الآلیھ



أنواع الحاسبات (حسب عملھا و تقنیتھا)

حسب عملھا و تقنیتھا

حاسبات قیاسیة
 (Analogue 
Computer)

الحاسبات الرقمیة
 (Digital 

Computers)

تعالج البیانات الرقمیة فقط، بقیم محدوده1.

تستخدم في حل المشاكل الحسابیة 2.
المعقدة و تنظیم الملفات و قواعد 

البیانات
مجال ھذه الحاسبات الرقمیة ھي: التعلیم 3.

و تنظیم الإدارة و المحاسبة.
و تتمیز بالسرعات العالیة و إمكانیة 4.

إجراء أكثر من عملیة حسابیة في نفس 
الوقت.

تستخدم بیانات قیاسیة و ھي البیانات التي 1.
تأخذ قیماً عدیدة مثل (شدة الصوت، درجة 

الحرارة).
تستخدم في حساب الخصائص الفیزیائیة 2.

مثل (الأوزان، الضغوط، الحرارة)
تستخدم في المراكز العلمیة و الطبیة و 3.

مراكز الأرصاد الجویة) و المرضى
 و أصبح لھا القدرة على اتخاذ أو تسییر 4.

الأمور بالصورة التي تجدھا مناسبة.



أنواع الحاسبات (حسب الحجم)

 حسب
الحجم

 حاسب
التحكم

 محطة
العمل

الحاسبات
الدقیقة

 (Micro
Computer

s)

الحاسبات
المتوسطة
 (Mini

Computer
s)

الحاسبات
الكبیرة

 (Main
Frames)

الحاسبات
العملاقة

 (Super
Comput

er)



:(Super Computer) الحاسبات العملاقة
تعتبر آلات سریعة جداً و لدیھا القدرة على 1.

تشغیل العشرات من البرامج في وقت واحد.
تخزین بلایین الأحرف في الذاكرة و یستخدم 2.

لھذا الھدف أحدث تقنیات التكنولوجیا.
یمكن ربطھا بالمئات من أجھزة الوحدات 3.

الطرفیة.
یمكن أن تصل تكلفة مثل ھذه الأجھزة إلى 4.

ملایین الدولارات.
تستخدم فقط في مجالات البحوث العلمیة 5.

الحكومیة و الجامعات و في المراكز الصناعیة 
التطبیقیة.

أنواع الحاسبات (حسب الحجم)



:(Main Frames) الحاسبات الكبیرة

تمتاز بسرعتھا العالیة جدا.1.

مقدرتھا على خدمة مئات المستخدمین في الوقت نفسھ.2.

تملك سعة تخزین عالیة.3.

ترتبط ھذه الحواسیب غالباً مع طرفیات و یمكن استخدامھا 4.
في الشركات الكبیرة و الجامعات.

أنواع الحاسبات (حسب الحجم)



:(Mini Computers) الحاسبات المتوسطة

أقل حجما و قدرة تخزینیة و سرعة تشغیل من التي قبلھا.1.

مناسبة للاستعمال للأعمال التجاریة الصغیرة و المتوسطة 2.
و في عملیات التحكم الصناعي و اتصالات المعلومات.

تحتاج إلى عدد لا یتجاوز الثماني أفراد تقریبا للعمل علیھا.3.

أقل تكلفة من الحاسبات الكبیرة.4.

أنواع الحاسبات (حسب الحجم)



:(Micro Computers) الحاسبات الدقیقة

أصغر الأنواع حجما ذو قدرة تخزینیة محدودة.1.

تسمى بالحاسبات الشخصیة أو المنزلیة 2.
.Personal Computer

تؤدي الأعمال الغیر معقدة و عامة الغرض.3.

تعتبر أرخص الحاسبات لا یمكن استخدامھ من 4.
قبل أكثر من شخص واحد في نفس الوقت.

أنواع الحاسبات (حسب الحجم)



محطة العمل:

تشبھ محطة العمل الحاسب الشخصي من حیث أن مستخدمھ 
واحد، و لكنھ أقوى من حیث المعالجة للبیانات و التخزین و 

إمكانیة عرض الرسوم أو الألوان بدقة عالیة على شاشة عرض 
الجھاز، و لھذا یستخدم ھذا النوع من قبل المھندسین و العلماء و 

في المختبرات و المصانع، أي المجالات التي تتطلب معالجة 
عالیة جداً.

أنواع الحاسبات (حسب الحجم)



حاسب التحكم:

یستخدم ھذا النوع في عملیات التحكم و المراقبة 
للأجھزة المختلفة مثل الأجھزة الصناعیة و الطبیة
 و وسائل النقل كالطائرات و السیارات لإصدار 

إشارات التنبیھ في حال وجود خلل أو عطل في مجال 
كما یستخدم في وسائل الاتصالات مثل المقاسم و 

السنترالات لتولي عملیات تحویل المكالمات الھاتفیة و 
الاستجابة لطلبات مستخدم الھاتف.

أنواع الحاسبات (حسب الحجم)



الفصل الأول: المفاھیم الأساسیة لتقنیة المعلومات

مكونات الحاسب الآلي



مكونات الحاسب

مكونات الحاسب

المكون البرمجي
Software

المكون المادي
Hardware



Hardware المكونات المادیة

.1.(Processing Unit) وحدة المعالجة المركزیة

.2.(Memory Unit) وحدة الذاكرة

.3.(Input Units) وحدات الإدخال

.4.(Output Units) وحدات الإخراج

.5.(Storage Unit) وحدات التخزین

وحدة التحكم
Control 

Unit

وحدة التخزین
Storage Unit

 وحدة الحساب و
المنطق
ALU وحدة الإدخال

Input Units
وحدة إخراج
Output 
Units وحدة الذاكرة

Memory Unit

CPU وحدة المعالجة المركزیة



وحدة التحكم
 Control Unit وحدة الحساب والمنطق

 Arithmetic and Logic Unit
”“ALU

(Processing Unit) وحدة المعالجة المركزیة

 MHz وھي المیجاھرتز  CPU وحدة قیاس سرعة



(Memory Unit) وحدة الذاكرة

أنواع الذاكرة

ذاكرة القراءة فقط
ROM

الذاكرة العشوائیة
RAM

ذاكرة الوصول العشوائي1.

تفقد محتویاتھا بمجرد إیقاف تشغیل الجھاز2.

تستخدم للاحتفاظ المؤقت بالبیانات أثناء 3.
العمل على الجھاز و الملفات القابلة للتغیر 

أو الكتابة علیھا.
ھي ذاكرة للمستخدم یمكنھ التعامل معھا و 4.

تعدیل بیاناتھا.

ذاكرة القراءة فقط1.

لا تفقد محتویاتھا عند إیقاف تشغیل الجھاز2.

تحتفظ بالبیانات الأساسیة التي یحتاجھا 3.
الجھاز لبدء التشغیل و الغیر قابلة للتغییرمثل 

(معلومات وحدات الإدخال  و الإخراج 
المتصلة بالجھازو ملفات نظام التشغیل.

لایمكن تعدیل بیاناتھا إلا من قبل مبرمجین 4.
متخصصین.



Input Unitsوحدات الإدخال 

لوحة المفاتیح
Keyboard

الفأرة
Mouse

الماسح الضوئي
Scanner

قارئ الأعمدة
 Bar code

reader

عصا التحكم بالألعاب
Keyboard



Output Unitsوحدات الإخراج 

شاشة العرض
Monitor

الطابعة
Printer

السماعات
Speakers

بالإضافة إلى الراسمات لإنشاء المطبوعات الكبیرة كتصامیم البناء



وحدات تستخدم للإدخال و الإخراج

شاشة اللمس أجھزة وحدات الأشعة فوق الحمراء ووحدات البلوتوث



وحدات تخزین داخلیة
Hard Disks) الأقراص الصلبة)

وحدات تخزین خارجیة
(القرص المرن، الذاكرة الفلاشیة،

القرص الصلب الخارجي)

Storage Unit وحدات التخزین



Storage Unit وحدات التخزین

تستخدم لتخزین البیانات و یمكن استرجاعھا إذا طلب المستخدم وھي 
وحدات لا تفقد محتویاتھا عند إیقاف التشغیل.

 أنواع وحدات
التخزین

الأقراص المدمجة
 CD-ROM

الأقراص المرنھ
Floppy Disks

الأقراص الصلبة
Hard Disks

الأقراص الرقمیة
DVD

ملاحظة: یطلق اسم الأقراص الضوئیة على كل من الأقراص الرقمیة و الأقراص المدمجة و ذلك
 لأنھا تستخدم تقنیة اللیزر في تخزین البیانات.



وحدات التخزین
الخارجیة

External Units

الأقراص الصلبة
الخارجیة

الذاكرة الضوئیة
Flash memory

بطاقات الذاكرة
Memory cards

القرص الضاغط
Zip Disk

Storage Unit وحدات التخزین



مقارنة بین الأنواع الرئیسیة لوحدة تخزین 
البیانات

زیادة السرعة و سعة التخزین

زیادة التكلفة المادیة



Input Unit Output Unit

CU
SU

ALU

Hardware المكونات المادیة



قیاس بیانات الحاسب الآلي

الوحدة الأساسیة ھي Bit وأساسھا ثنائي، أي 0, 1▪
� Byte = 8 Bits.
� Kilo Byte (KB) = 1024 Byte.
� Mega Byte (MB) = 1024 KB.
� Giga Byte (GB) = 1024 MB.

▪RAM وحدات قیاس سعة الذاكرة العشوائیة  

▪ MHz وھي المیجاھرتز  CPU وحدة قیاس سرعة  



صندوق الحاسب

اللوحة الأم



صندوق الحاسب



من وظائف اللوحة الأم
 توزیع الطاقة الكھربائیھ1.
جسر نقل المعلومات2.

أسباب التسمیة للقرص الصلب والمرن
مادة القرص الصلب قاسیة بینما مادة القرص المرن مرنھ قابلة للثني 

لذلك یتم حمایتھا باستخدام غطاء بلاستیكي خارجي، وسمیت 
بالأقراص نظرا للشكل الدائري

صندوق الحاسب



الفصل الأول: المفاھیم الأساسیة لتقنیة المعلومات

المكونات البرمجیة للحاسب
وتطویر النظم 



Software المكونات البرمجیة

البرامج او البرمجیات: ھو عبارة عن مجموعة من الأوامر ▪
والتعلیمات مرتبة بتسلسل معین ویقوم الجھاز بتنفیذھا لتحقیق 

غرض معین.

أنواع البرمجیات

البرامج التطبیقیة
Application 
Programs

EX: Microsoft  
Word

 برامج التشغیل
المساعدة
Utilities 

Programs
EX: برنامج تفحص

الأقراص

لغات البرمجة
Programming

Languages
EX: Visual Basic

أنظمة التشغیل
Operating 

System
EX: Microsoft 

Win



Operating System نظام التشغیل

نظام التشغیل: ھو عبارة عن مجموعة من البرامج التي تستخدم في ▪
تشغیل الحاسب وفي التعامل مع مكوناتھ وفي ادارة البرامج 

والتطبیقات.

وظائف نظام التشغیل:▪
التحكم في مسار البیانات.1.
تحمیل البرامج إلى الذاكرة.2.
التحكم في وحدة الذاكرة الرئیسیة.3.
التحكم في وحدات الإدخال و الإخراج.4.
اكتشاف الأعطال5.



كیفیة عمل نظام التشغیل:▪

.1(ROM) قراءه وتنفیذ التعلیمات والأوامر المخزنة في الذكراه

فحص وحدات الحاسب للتأكد من سلامتھا.2.

تحمیل نظام التشغیل من الأقراص المرنة او الضوئیة.3.

استلام اوامر من مستخدم الجھاز.4.

تحمیل البرامج التطبیقیة وتنفیذ تعلیماتھا.5.

العوده الى نظام التشغیل وانتظار اوامر المستخدم.6.

Operating System نظام التشغیل



أمثلة على أنظمة التشغیل

:(Dos) نظام تشغیل القرص
یتكون من مجموعة من البرامج و الأوامر و لكن لا یتیح للمستخدم تشغیل أكثر من برنامج في 
نفس الوقت و لا یتیح تنفیذ أكثر من أمر. یتعین أن تكون لدیك خبرة في عالم الحاسوب 

لتعرف كیف تستخدمھ. أي أنھ لم یكن سھل الاستخدام .

:(Windows) نظام تشغیل النوافذ
ھو نظام تشغیل ذو واجھة رسومیة GUI أي أنھ یمكنك التعامل معھ من خلال الفأرة والقوائم 

المنسدلة و یسمح بالتالي:
تشغیل عدة برامج 1.
إمكانیة استخدام اللغة العربیة وغیرھا من اللغات كواجھة تطبیق 2.
أصبح ھناك استخدامات للفأرة غیر الاختیار والتنفیذ بل دخل إلى مجال تثبیت الاعدادات 3.

و نسخ وحذف الملفات

تشغیل برامج الوسائط.4.



أمثلة على أنظمة التشغیل

▪Dos نظام تشغیل القرص
▪Windows نظام تشغیل النوافذ
نظام تشغیل أبل ماكنتوش▪
▪Unix نظام تشغیل یونیكس



GUI واجھة التطبیق الرسومیة

 :Graphical User Interface (GUI)واجھة التطبیق الرسومیة
تعد واجھة التطبیق الرسومیة جزءًا إضافیًا من نظام تشغیل یقوم بعرض الإطارات والقوائم المنسدلة 

ویتیح لك أیضًا التعامل مع الحاسوب من خلال استخدام الفأرة. ومن أمثلة نظم التشغیل التي تستخدم 
XP و2000 و NTھذه الواجھة ویندوز 95 و 98و

مزایا استخدام واجھة التطبیق الرسومیة:
وجود تشابة في التعامل مع جمیع البرامج▪

كیفیة تشغیل البرنامج لا تعتمد كثیرًا على الشركة المنتجة▪

التعامل مع البرامج التطبیقیة بالطریقة ذاتھا التي تستخدمھا مع نظام التشغیل▪

تتیح المجال أمام المبرمجین لكتابة برامج متناسقة بسھولة▪



البرامج التطبیقیة

البرنامج التطبیقي : ھو نوع من البرامج یمكنك استخدامھ بعد تحمیل 
نظام التشغیل. ومن أمثلة ھذه البرامج: برامج معالجة النصوص، 

جداول البیانات، قواعد البیانات، أدوات العرض التقدیمي، تطبیقات 
الوسائط المتعددة.

مایكروسوفت وورد1.

مایكروسوفت إكسیل2.

مایكروسوفت أكسیس3.

مایكروسوفت بوربوینت4.

فلاش5.



الفصل الأول: المفاھیم الأساسیة لتقنیة المعلومات

مقدمة في شبكات الحاسب الآلى



أساسیات شبكات الحاسب الآلي

تعریف الشبكة : تتكون شبكة الحاسب الآلي من مجموعة من ▪
الأجھزة مرتبطة مع بعضھا البعض للمشاركة في الموارد.

فوائد الشبكة:▪
المشاركة في المعلومات–
المشاركة في الأجھزة–
المشاركة في البرامج–
حمایة المعلومات–
البرید الإلكتروني–



محور التعامل مع الشبكة

مصطلح متعلق بالشبكة یتمیز بوجود نوعین من الأجھزة:
الخادم Server: أجھزة حاسب فائقة القدرة على التخزین وذو قدرات ▪

معالجة كبیرة  یقوم بتزوید الشبكة بالموارد و الخدمات ،وھو أھم اجھزة 
الشبكھ.

العمیل Client: أجھزة حاسبات شخصیة أو وحدات طرفیة یحصل ▪
على الموارد و الخدمات من قبل الخادم، ولیس لھ أي صلاحیات بالتحكم

مصادر الشبكة Resource : عبارة عن الملفات والطابعات و ▪
الأجھزة المستخدمة 



محور التعامل مع الشبكة



أنواع الشبكات حسب البعد 

یوجد نوعان أساسیان من الشبكات:
▪LAN)) Local Area Network شبكات محلیة

Server
Printer

TerminalTerminalTerminal



Server
Printer

Terminal Terminal

أنواع الشبكات حسب البعد

▪WAN)) Wide Area Network شبكات محلیة



أنواع الشبكات حسب المكونات 

یوجد نوعان:
Peer to Peer Networks

TerminalTerminalTerminal



Server
Printer

TerminalTerminalTerminal

أنواع الشبكات حسب المكونات 

Server Based Network



أنواع الشبكات 

حسب البعد حسب المكونات

الممیزات:
حمایة مركزیة قویة1.
التخزین المركزي2.
مقدرة الخادم المشاركة في3.

 الأجھزة و البرامج
سھولة إدارة الأعداد 4.

الكبیرة 
من المستخدمین

العیوب:
الأجھزة و نظام التشغیل 1.

غالیة الثمن
تحتاج مراقب شبكة 2.

الممیزات :
سھلة التثبیت1.
توفیر وظیفة مراقب2.
مقدرة المستخدمین على السیطرة على 3.

مصادر الشبكة
قلة التكلفة4.
عدد المستخدمین محدود5.

العیوب :
قلة المستخدمین1.
لا یوجد نظام تخزین مركزي2.
الحمایة ضعیفة3.

شبكة النظیر
Peer to peer Network

شبكة الخادم
Server Based Network

(WAN)شبكة موسعة (LAN) شبكة محلیة 

عبارة عن مجموعة من 
أجھزة الحاسب مرتبطة 

مع بعضھا البعض 
بواسطة كابلات في

 منطقة واحدة أو مبنى 

واحد.

ھنا یتم ربط الأجھزة في 
مناطق مختلفة (مباني 

متباعدة) و ذلك باستخدام 
وسائط مثل: خط الھاتف 

أو القمر الصناعي.



المصطلحات والمفاھیم

المودم: بطاقة اتصال الھاتفي الخاص بالحاسوب، ویستخدم للدخول على الشبكات ▪
( (Dial up الھاتفیة ومنھا الإنترنت

▪ or (kbps) (bps)یقاس بوحدة (Transfer Rate) : معدل سرعة النقل

الاتصال التناظري او التماثلي (Analogue) :یستخدم الحاسب المودم في ھذا ▪
النوع من الإتصالات حیث یقوم الحاسب یتحویل اشارات الحاسب الى اشارات 
تماثلیة تنتقل عبر خطوط شبكة الھاتف. سرعتھ 56 كیلوبایت/ثانیة وعي غیر 

ثابتھ مما یؤثر على جودة الإتصال.

الاتصال الرقمي (Digital): تنقل الصورة بالأضافة إلى الصوت بعكس الاتصال ▪
التماثلي، كما تتمیز بسرعة نقل البیانات إلى أضعاف سرعة نقل البیانات التماثلیة، 

لا تستخدم المودم بل تستخدم أجھزه خاصة أغلى تكلفھ.
 



المصطلحات والمفاھیم

▪ ( Binary System)النظام الثنائي

مصطلحIntegrated Services Digital Network(ISDN) وتعني ▪
الشبكة الرقمیة للخدمات المتكاملة وسمیت بھذا الإسم لأنھا تجمع بین نظام 

الاتصالات التماثلي (الصوت في التلیفون العادي) ونظام الاتصال الرقمي على 
الشبكة، یستبدل المودم ب ISDN Adapterویوجد لھا نظامین.

مصطلح Public Switched Telephone Network (PSTN)تعني ▪
شبكة الھاتف العمومیة وھي أنشأت أساسا لنقل الصوت لذلك فھي تستخدم 

الاتصالات التماثلیھ والمودم ھنا یقوم بتتحویل إشارات الحاسب إلى  إشارات 
تماثلیة تنقل عبر خطوط شبكة الھاتف وتسمىDial up  بسرعة 56 

 .Switching Centre كیلوبایت/ثانیة ، ویتم الاتصال بواسطة مركز تبدیل
اكبر مشكلة تواجھ ھذا الاتصال عدم ثبات الجوده 



الإنترنت

الإنترنت: ھي عبارة عن شبكة عالمیة تربط بین مختلف شبكات 
الكمبیوتر على النطاق المحلي والعالمي لجعلھا منظومة متكاملة، تساعد 

المستخدم على التنقل في شعاب ھذه المنظومة العالمیة المعقدة عبر 
خطوط الھاتف والأقمار الصناعیة وأجھزة الحاسب الآلي. وھي اختصار 

International Network لعبارة

ملاحظة:)  www و ھو اختصار لمصطلح الشبكة العنكبوتیة العالمیة 
World Wide Web- HTTP و ھو اختصار للبروتوكول الذي 

 Hyper Text یمكن من إنشاء روابط بین صفحات الانترنت المختلفة
(Transfer Protocol



الإنترنت

مجالات استخدام الانترنت:

الحصول على معلومات عن أي موضوع تریده و بسرعھ كبیرة.1.

تعتبر الانترنت أداة بحث جیدة جداً.2.

تعتبر الانترنت مجال خصب للتسویق و عملیات البیع و الشراء.3.



فوائد وممیزات شبكة الإنترنت▪

التجارة الإلكترونیھ▪
الأخبار▪
البرید الإلكتروني▪
المحادثھ▪
البرامج▪
البحوث/التعلیم/ الثقافة الدینیة▪

الإنترنت



البرید الالیكتروني

ھي خدمة مراسلھ تشبھ البرید العادي ولكنھا بطریقة إلكترونیھ وھذا ھو سبب ▪
التسمیة. بحیث یكون لكل شخص عنوان خاص بھ وھذا العنوان لا یتكرر أبداً.

إرسال رسالة بالبرید الإلیكتروني تتم بصورة فوریة.▪

بخلاف استخدام الھاتف، لا یجب أن تقلق بشأن ما إذا كان مستقبل الرسالة الذي ▪
یعیش في الجانب الآخر من العالم موجودًا على الطرف الآخر من الاتصال أم لا. 

فیمكنھ قراءة رسائل البرید الإلیكتروني التي وصلتھ والرد علیھا في أي وقت.



البرید الالیكتروني

استخدامات البرید الالیكتروني:
ارسال البرید الالكتروني الى شخص او مجموعة من الناس، قراءة البرید 
والرد علیھ، حذف وتخزین الرسائل البریدیة، تمریر البرید وارسالھ الى 

مقاصد مختلفة، ارسال الملاحق مع الرسائل...الخ.

متطلبات إرسال و تلقي البرید الالیكتروني:
لكي تقوم بإرسال رسائل برید إلیكتروني واستقبالھا، ستحتاج إلى 

حاسوب، إلى جانب بعض مكونات الحاسوب والبرامج ووسیلة اتصال 
مع الإنترنت.



الفصل الأول: المفاھیم الأساسیة لتقنیة المعلومات

مفھوم تقنیة المعلومات 
 ومجالات استخدامھا في الحیاة

الیومیة



توظیف الحاسب في قطاعات المجتمع

الحاسب والتعلیم.▪
الحاسب والأداره (نظم المعلومات الإداریة).▪
الحاسب والمصارف.▪
الحاسب في المجال الطبي (التدریب- التشخیص- الإداره).▪
الحاسب والصیدلیات ( الخاصة –الحكومیة).▪
الحاسب والقطاع الصناعي.▪
الحاسب والأمن الداخلي(المرور-السجل المدني- الجوازات).▪



الفصل الأول: المفاھیم الأساسیة لتقنیة المعلومات

حمایة تقنیة المعلومات 



أمن المعلومات:من زاویة تقنیة ھو عبارة عن الوسائل والأدوات والإجراءات ▪
اللازم توفیرھا لضمان حمایة المعلومات من الأخطار الداخلیة والخارجیة وھو 
العلم الذي یدرس كیفیة توفیر تدابیر حمایة سریة وسلامة المعلومات وكیفیة 

مكافحة الإعتداء علیھا.

الشروط الواجب توفرھا في أي نظام معلومات:▪

▪Confidentiality السریة أو الموثوقیة
▪Integrity التكاملیة وسلامة المحتوى
عدم إنكار التصرف▪

حمایة تقنیة المعلومات



وضع كلمة سر او الرمز أو الرقم الشخصي▪
برامج مكافحة الفیروسات▪
مراعاة الإجراءات الأمنیة لحمایة الدخول إلى الشبكة▪
حمایة مواقع التجارة الإلكترونیة▪
إعتماد بصمة الأصبع او العین أو الصوت▪
▪ Authorization تحدید نطاق الاستخدام
▪ Backupإجراء النسخ الإحتیاطي

كیفیة توفیر الحمایة لنظام المعلومات



العبث والغش بالبیانات1.

خداع بروتوكول الانترنت: القرصنة والفیروسات2.

التقاط كلمات السر3.

استقبال الرسائل الالكترونیة غیر معروفة المصدر4.

تحمیل البرامج المجانیة من مواقع غیر متخصصھ5.

المخاطر التي تواجھ أي نظام معلومات



الخصوصیة: حق الفراد في تحدید متى وكیف وإلى أي مدى ▪
تصل المعلومات عنھم إلى الأخرین أو القدرة بالتحكم على 

دورة المعلومات التي تتعلق بھم.

المجالات التي تشملھا خصوصیة المعلومات:▪
أي معلومات عن الأفراد في أنظمة الدولة1.
أجھزة الحاسب الشخصي المكتبي والمحمول2.
أجھزة الجوال3.
المؤسسات والشركات المكتبیة4.

Privacy الخصوصیة وحمایة البیانات



أھم طرق حمایة البیانات وخصوصیتھا:

التأكد على حق الوصول (توزیع كلمات المرور)1.

استخدام كلمات الوصول ومعرفات المستخدم2.

استخدام التشفیر3.

لاتترك الجھاز مفتوح4.

لا تترك أجھزتك الشخصیة5.

Privacy الخصوصیة وحمایة البیانات



Copyrightحقوق الملكیة للمصنفات الرقمیة

المصنفات الرقمیة: ھي عباره عن البرمجیات وقواعد البیانات ▪
والدوائر المتكاملھ، أما مع ظھور الانترنت اصبحت تشمل: أسماء 

النطاقات والبرید ........

من ھو مالك حق المصنفات ؟▪
أخلاقیات التعامل مع المصنفات الرقمیة:▪
الإشاره إلى مصدر البحث وصاحبھ كمرجع1.
استخدام النسخ الصلیة للبرامج وتجنب نسخھا2.
عدم استخدام اسماء مشابھة لأسماء النطاقات3.
عدم العبث بالبرید الخاص بشخص كتوزیعھ4.



Copyright © حقوق النسخ

:Software Copyrightحقوق النسخ الخاصة بالبرامج *

 إن حقوق النسخ المتعلقة بأغلب البرامج التي تشتریھا تكون محفوظة ولا یجب 
علیك نسخھا. وإذا قمت بذلك، فأنت تخرق القانون وإذا تم ضبطك، ستتم إدانتك. 

فالكثیر من الناس یشترون نسخة من لعبة معینة ویقومون بنسخھا لأصدقائھم 
وعائلاتھم؛ وھذا أیضًا تصرف غیر قانوني. وفي أغلب الحالات، تكون أیضا 
إعارة الأقراص المرنة أو المدمجة الخاصة بالبرامج التي اشتریتھا للأشخاص 

الآخرین خرقا للقانون. 
ھناك ھیئات كثیرة ـ مثل FAST (Federation Against Software Theft) ـ 
تختص بمحاربة النسخ غیر القانوني للبرامج. أما إذا طلب منك مدیرك بالعمل 

نسخ أحد البرامج، فیجب أن تتأكد من أن لدیك ترخیصًا یسمح لك بنسخ ھذا 
البرنامج، لأن في الكثیر من الدول، ستتعرض أنت للمسائلة القانونیة ودفع 

التعویض المناسب!



Copyright © حقوق النسخ

* عواقب نقل الملفات عبر الشبكة:
البرامج التي تجدھا على الإنترنت: توفر بعض المواقع على الإنترنت والتي 

تدیرھا شركات مشبوھة نسخًا مجانیة من بعض البرامج المعروفة. فلذلك، إذا 
قمت بتنزیل أي برنامج من الإنترنت، تأكد من أنھ قانوني.

* رخص المستخدم:

ما ھي التراخیص الخاصة بالمواقع؟ لا تقوم الكثیر من الشركات بشراء نسخ من 
البرامج التي تحتاج إلیھا لجمیع العاملین بھا، وعوضًا عن ذلك، تشتري ھذه 
الشركات ترخیص للموقع بحیث تستطیع بموجبھ عمل عدد معین من النسخ 

للعاملین فیھا أو استخدام النظام من خلال الشبكة.



الملكیة ضمن الحدود التي ینص علیھا القانون 

برامج مجانیة لا تحتاج أي ترخیص قبل الاستخدام مثل البرامج التي تحمل من الانترنت ▪
.Freeware

برامج تجربیة (Shareware) غالبا ما تكون محدودة الإمكانیات أو المدة .▪

برامج غیر مصرح بھا إلا عن طریق شراء النسخھ الأصلیة:  تحتاج ترخیص قبل استخدامھا ▪
أو نسخھا  (EULA: End User License Agreements ) وھي تحتاج إلى عقد بین 

. (Product Key) الناشر والمستخدم, ومفتاح المنتج

©  تستخدم للدلالة على ان حقوق ملكیة المصنف محفوظھ

Copyright © حقوق النسخ



Backup النسخ الاحتیاطي *

لماذا یجب تخزین النسخ الاحتیاطیة من البیانات بعیدًا عن الحاسوب؟
 

إن أھم شيء تقوم بتخزینھ على الحاسوب ھي المعلومات. فعادةً ما تمثل 
محتویات القرص الصلب خلاصة سنوات من العمل. فإذا توقف القرص 

الصلب عن العمل، من الممكن أن تفقد كل ھذا المجھود. ولذلك، من 
الواجب علیك إنشاء نسخ احتیاطیة من المعلومات المخزنة على 

الحاسوب.



الھدف من النسخ الاحتیاطي لملفات الكمبیوتر إلى أجھزة التخزین المتحركة :

لا معنى لعمل نسخ احتیاطیة من البیانات والإبقاء علیھا بالقرب من الحاسوب. فإذا 
قام أحد الأشخاص بسرقة الحاسوب الذي تعمل علیھ، فمن المتوقع أن یستولي أیضًا 

على النسخ الاحتیاطیة التي قمت بھا وإذا حدث حریق، ستفقد أیضًا ھذه النسخ إذا 
كنت تحفظھا في مكان بالقرب من الحاسوب. 

ولذلك، یجب علیك تخزین النسخ الاحتیاطیة في مكان آمن بعید عن الحاسوب. على 
الأقل، یجب أن تفكر في وضعھا في خزانة مضادة للحریق، لحمایتھا من خطر 

الحریق. 

.

Backup النسخ الاحتیاطي *



* أنواع النسخ الاحتیاطي

النسخ الاحتیاطي الكامل في مقابل النسخ الاحتیاطي التزایدي:

إن النسخ الاحتیاطي الكامل یعني أنك تقوم بنسخ كل البیانات الموجودة على 
الحاسوب الخاص بك احتیاطیا ولكن من الممكن أن تأخذ ھذه العملیة وقتاً 

طویلاً إذا احتوى الحاسوب الذي تعمل علیھ على كم كبیر من البیانات.

أما النسخ الاحتیاطي التزایدي، فیعني أنك تقوم مرة أسبوعیًا بنسخ كل بیاناتك 
احتیاطیا، وتقوم أیضا في نھایة كل یوم بنسخ الملفات حدیثة الإنشاء أو التعدیل 

 احتیاطیًا، وذلك لتوفیر الوقت وحمایة البیانات. وإذا استخدمت برنامج نسخ احتیاطي
 مناسب، ستكون ھذه العملیة تلقائیة وسیكون علیك فقط الاختیار بین النسخ الاحتیاطي

الكامل والتزایدي.



* حمایة الكمبیوتر من التطفل

كلمات المرور: 

حمایة الحاسوب من خلال كلمة المرورPassword: یمكنك إعداد (وضع) 
كلمة مرور یتم استخدامھا عند بدء تشغیل الحاسوب. ولھذا النوع من كلمات 
المرور میزة وھي أن الحاسوب لن یتم تشغیلھ إلا إذا تم إدخال كلمة المرور 

الصحیحة. وھذا یعني أنھ لا یمكن لأي شخص غیرك العبث بالحاسوب الخاص 
بك وإدخال فیروس للإضرار بھ.

یجب اختیار كلمة السر بحیث تكون دمج للأرقام و الحروف مع بعض و أن 
تكون غیر متوقعة أو غیر متصلة بمعلومات المستخدم حتى لا یمكن التنبؤ بھا.



إذا كان للحاسوب الذي تعمل علیھ كلمة مرور تمنع المستخدمین الآخرین من ▪
الوصول إلیھ، یجب ألا تخبر أي شخص بھذه الكلمة.

 وألا تكتب كلمة المرور على بطاقة وتلصقھا بالقرب من الشاشة واحذر من أن ▪
تخفي كل كلمات المرور التابعة لك أسفل المكتب الذي تعمل علیھ (فھذا ھو أول 

مكان یبحث فیھ أغلب الأشخاص الذین یحاولون اقتحام الحاسوب الخاص بك).

 ویجب علیك ألا تنسى كلمات المرور الخاصة بك؛ ففي حالات كثیرة، لا یمكن ▪
استعادة البیانات إذا فقدت كلمة المرور.

* حمایة الكمبیوتر من التطفل



* ماذا یحدث لبیاناتك و ملفاتك إذا كان ھناك انقطاع في 
التیار الكھربائي

أھمیة إیقاف تشغیل الحاسوب بشكل صحیح

 إذا كنت تعمل على حاسوب یعتمد على نظام ویندوز، فمن المھم أن تتذكر أنك قد ●
تفقد البیانات إذا قمت بإغلاق الحاسوب بشكل غیر صحیح أو إغلاقھ فجأة بسبب 

انقطاع التیار الكھربائي. ولكي تتجنب ھذا، یجب أن تقوم بحفظ عملك بشكل 
منتظم. وتشتمل الكثیر من البرامج على إمكانیة حفظ عملك تلقائیًا، على سبیل 

المثال: كل عشر دقائق (أو أیة فترة زمنیة تحددھا).

تقوم بعض نظم التشغیل ـ مثل الإصدارات التالیة لویندوز 95 و NT ـ بصورة ●
تلقائیة بتحدید ما إذا كان قد تم إیقاف تشغیل الحاسوب بشكل صحیح أم لا في آخر 

مرة تم فیھا استخدامھ. وعند اكتشاف ھذا، یتم تشغیل برنامج تصحیحي 
(Recovery) خاص لإصلاح أي ضرر حدث بسبب انقطاع التیار الكھربائي.



حمایة و تأمین الحاسب الشخصي

احتفظ بنسخة احتیاطیة من البرامج و البیانات مأخوذة على فترات متقاربة.1.

احتفظ بھذه النسخ في مكان آمن بعیداً عن الحاسب الشخصي.2.

احتفظ بسریة كلمة المرور و قم بتغییرھا من وقت لآخر.3.

لا تترك البیانات معروضة على الشاشة و تغادر المكان.4.

أغلق الجھاز قبل أن تترك مكانك أمامھ.5.

احتفظ لدیك بالرقم المتسلسل للجھاز و للقرص الصلب.6.

لا تقم بتحمیل أي بیانات شخصیة دون التنسیق مع مسؤول أمن المعلومات.7.

ضع شریط الحمایة أو أغلق فتحة التأمین للأقراص المرنة بعد الانتھاء من 8.
استخدامھا لمنع الكتابة علیھا بشكل غیر مقصود.



الفصل الأول: المفاھیم الأساسیة لتقنیة المعلومات

الفیروسات



الفیروسات

تعریف الفیروس:
عبارة عن برنامج تم تصمیمھ بھدف إلحاق الضرر بنظام الحاسب لھ القدرة على ربط 

نفسھ بالبرامج الأخرى و تكرار نفسھ. 

أسباب انتشار الفیروسات

أنواع الفیروسات :
حصان طروادة�
القنابل المنطقیة �
القنابل الموقوتة�
باب المصیدة�
الدیدان�



الفیروسات

بعض طرق الحمایة:▪
برامج مكافحة الفیروسات مثل:�

(McAfee , Antivirus, Adwar, spyware ) 
�. (backup) توفیر نسخ احتیاطیة
جدار الحمایة. �
�.(Password)كلمة المرور 
توعیة المستخدمین بعدم تحمیل أي برنامج مجلوب من الخارج في حاسباتھم �

الشخصیة و الحذر من التعامل مع البرامج المجانیة و خصوصا التي یتم 
توزیعھا بواسطة محلات لكمبیوتر

فحص البرید قبل فتحھ.�


