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(** عند بدء المذاكرة ** اللهم إني أسألك فهم النبيين، و حفظ المرسلين،
 و الملائكة المقربين، اللهم اجعل ألسنتنا عامرة بذكرك، و قلوبنا بخشيتك، و أسرارنا بطاعتك، إنك على كل شيء قدير، حسبنا الله و نعم الوكيل..  >> ولله يوفق الجميع

( ما هي الآثار الايجابية للتطبيقات الحاسب في مكاتب الإدارة ؟

1. الدقة والسرعة في الانجاز . 
2. رفع مستوى الأداء من خلال ( التعاون و الاتصال بين طاقم العمل 

3. زيادة الإنتاجية .
4. تخفيض التكاليف و توفير الجهد .
( تطبيقات الحاسب في مكاتب العامة ///
1- ( معالج إدخال النصوص ) : تعرف تقنية " معالجة النصوص "( أسلوب أعداد المستندات و الجداول باستخدام الحاسب الآلي بهدف إدخال النصوص و تعديلها و تخزينها وطباعتها .

· مثل : التقارير  &  الخطابات 
2- ( الجداول الحسابية ) ( أمكانية إدخال البيانات النصية أو الرقمية في جداول مكونة من أعمدة و صفوف .

          * فائدة الجداول الحسابية /  
1- لتسهيل و تنظيم البيانات و تحليلها وتقديمها بشكل جذاب
2- تمكن من إجراء العمليات الحسابية المختلفة . 
3- ( بريد الإلكتروني ) ( يمكن للموظف من خلاله إرسال رسالة إلى أي شخص لديه جهاز حاسب من خلال  شبكة الأنصال .

· مزايا البريد الإلكتروني /

1- الاستغناء عن صناديق البريد التقليدية .

2- القدرة على توجيه عدد كبير من الرسائل لعدد من المستفيدين بتكاليف اقل و سرعة أكبر.
4- ( الإعلام الصوتي ) ( يقوم الجهاز المعتمد ع الحاسب بإعلام المتصلين هاتفياً برسالة عامة .                                               مثل ( رسالة تحية لشركة  ؛  أو ؛  أوقات الدوام الرسمي .
* مثال ع الإعلام الصوتي ( المسجل عند الاتصال بخطوط هواتف الحجز لشركات الطيران .

5- ( بريد الصوتي ) ( يستخدم الصوت بدلاً من الكتابة في نقل الرسائل .                                                                          * مزاياه /
1- الحفاظ ع الخصوصية .
2- تقليل الأعمال الكتابية الورقية .
3- السرعة الفائقة في الاتصال و نقل الرسائل . 
6- ( الــــفــــــاكــس ) ( يشبه البريد الصوتي لكنه  يتيح المجال للمتصل لترك رسالة فاكس بدلاً من رسالة الصوتية .
7- ( التفاعل مع قاعدة بيانات الحاسب ) ( يتم الربط بين المتصل هاتفياً & جهاز الحاسب .                                                * أمثلة التفاعل مع قاعدة بيانات الحاسب ( معرفة الحساب المصرفي .
8- ( التنظيم الالكتروني للإعمال & المواعيد ) ( استخدام برمجيات الحاسب و تقنية المعلومات في تنظيم و جدولة الإعمال . 
9- ( المؤتمرات الصوتية ) ( يسمح لكل شخص وهو في وقع عمله بالتحدث والتحاور والاستماع للآخرين .
* فائدتها: توفير الوقت والجهد -  استخدامه في  مؤتمرات الاجتماع مع مرؤوسيهم في البلدان المختلفة. 

10- ( المؤتمرات المرئية ) ( تتضمن المؤتمرات المرئية الإضافة إلى المؤتمرات السمعية وسيلة للاتصالات البصرية . 

11-  ( العمل عن البعد ) ( أمكانية الموظفين أن يعملوا من منازلهم ولا يتطلب حضورهم لمقر العمل حيث يزود الموظفين بأجهزة حاسب تمكنه من التواصل مع الشركة في كل وقت . 
( تطبيقات الحاسب في المكاتب المتخصصة :-
1. نظم التصميم  بالحاسب CAD  ( يسمح بأعداد الرسوم الهندسية المخصصة و أعداد بيانات مطلوبة لمكونات منتجات صناعية 0 
2. نظم الصرف الآلي ( يستخدم في أعمال المصرفية ، في أعمال نقل الودائع ، حسابات القروض .
3. نظم التجارية : 
· نظم " حساب المدفوعات" ( يبين كافة المعاملات المالية التي يتم من خلالها سداد الفواتير الواردة.
· نظم "حساب الواردات" ( يسجل كافة المعاملات المالية الخاصة بإيرادات الشركة من: أثمان البضائع .
· نظم" المستودعات" ( تحديد المخزون من بضائع و منتجات و مقدار المبيع منه .
· نظم " الميزانية " ( أعداد تقديرات ميزانية قطاع و مصروفاتها المتوقعة . 
· نظم "ادارة الموظفين" ( يستخدم في تسجيل المعلومات الخاصة بموظفي و الاحتفاظ بمعلومات كأجازاتهم و مراتبهم .
· نظم  "الـــرواتب" ( يوجد في معظم الهيئات العامة & الخاصة لاحتساب رواتب العاملين و مكافأتهم . 
( أهم الأعمال المكتبية ؟

1- إرسال وتلقي البريد .

2- تنظيم الاجتماعات . 
3- الاتصال بالجهات التي يتعامل معها . 
( مايكروسوفت أوتلوك :- 

عبارة عن برنامج يمكن من خلاله إرسال و استقبال البريد ؛ تنظيم المواعيد و الاجتماعات و حفظ أسماء الجهات التي يتعامل معها المستخدم و أرقام هواتفهم و عناوينهم البريدية .

 ( مكونات شاشة برنامج الأوتلوك :

                       تستطيع رؤية ملخص مواعيدك وقائمة بمهامك وعدد رسائل البريد الجديدة .


عــرض رســـــــائـــــل البــريــديـــة الــــــــواردة . 


يســهـــل إنــشـاء مواعيد         &    تـنـظــيــم الاجـتــمـاعــــات .


هي بيانات الأشخاص الذي يتعامل معهم كأرقام الهواتف و العناوين . 

           هي مجموعة النشاطات التي تقوم بها سوء شخصية أو خاصة بالعمل التي تريد تعقبها حتى يتم إنجازها..
الشكل الظاهري التي تمثل به المعاني و المفاهيم و الحقائق التي بمعالجتها للحصول ع المعلومات ..


المعاني و المفاهيم و الحقائق و المعارف التي يدركها الإنسان ..


مجموعة من الأوامر أو مجموعة من البيانات المخزنة على وسائط التخزين .
مثل ( القرص المرن   أو   القرص الصلب . 


(مجموعة من ملفات الحاسب يمكن من خلالها البحث واسترجاع المعلومات المخزنة في موضوع معين.

 (يتم تخزين البيانات من قبل :  مطوري ومنتجي البرامج .

( مثال على قاعدة المعلومات :  قاعدة القرآن الكريم . 

· مكونات قاعدة البيانات / 

1- المعلومات مثل ( نصوص القرآن الكريم أو الأحاديث النبوية الشريفة . 

2- ملفات البرامج  مهمتها ( إدارة المعلومات / كالبحث  ؛ إيجاد عدد مرات التكرار .
· يراعى في تصميم القواعد :-
1- حاجة المستفيدين .

2- السهولة في الاستخدام  & السرعة في عرض المعلومات . 

( كم هائل من البيانات يمكن تخزينها من قبل مستخدم الحاسب في ملفات طبقاً لقواعد معينة في وسائط التخزين .
( تخزن عادة في ( الأقراص الصلبة . 

( تدار قاعدة البيانات بواسطة ( إدارة قواعد البيانات . 

· فائدة إدارة قاعدة البيانات : 
( استرجاع البيانات .

( لا يتم تكرار أي من ملفاتها .

( استخدامها في أكثر من تطبيق في الوقت نفسه . 
· مثال على قاعدة البيانات /  قاعدة الحجز لرحلات الطيران . 
· من الأغراض النافعة في استخدام قاعدة البيانات :-
1- (( الاستعلام  (( 
من استفسارات الاستعلام /

1- عناوين إدارات المؤسسة أو الوزارة غير موجودة بالمبنى .

2- أسماء الإدارات و موقعها في المبنى و اختصاصها .
3- (( تحديث البيانات )) (  أمكانية إضافة بيانات جديدة أو حذف بيانات .
	قواعد المعلومات
	قواعد البيانات

	لا يمكن تحديثها بالإضافة أو التعديل من قبل المستخدم
	يقدر بالقيام بتحديث أو الحذف البيانات .

	مثل ( قاعدة القرآن الكريم .
	مثل ( نظام الحجز في رحالات الطيران .





الحقل : (  يتكون من مجموعة من البايتات التي تمثل معلومة معينة يمكن أن تكون حقول 
( أرقام ، حروف ، أرقام و حروف ، صور وأشكال ) ..
السجل : ( يتكون من مجموعة من الحقول ترتبط بعلاقة بينهما 0 

الجدول : ( يتكون من مجموعة من السجلات ترتبط بعلاقة بينهما . 

· عوامل ساعدت على انتشار قاعدة المعلومات / 

· تقنية وسائط المتعددة .
· تطور وسائل الاتصال والأقمار الصناعية . 
>>  الخدمات المتاحة في قاعدة معلومات القرآن الكريم << :

· التلاوة . 

· أحكام التلاوة 

· البحث عن كلمة . 

· البحث عن تكرار كلمة . 

>>  الخدمات المتاحة في قاعدة معلومات الحديث الشريف<< :

· البحث عن حديث معين أو أسم راوي .

· عرض الأحاديث من الكتب المختلفة .

· البحث عن الحديث بحسب الموضوع . 

{{ أمثلة على قواعد البيانات }} :-

· الحجز المركزي 

· نظام الجوازات 

· قاعدة البيانات ( عناوين المعارف ) 

وعاء لحفظ البيانات يتكون من عدة سجلات كل سجل يتكون من عدة حقول ..
أنواع حقول البيانات في أكسس "

	"نوع البيانات"
	"وصف نوع البيانات "

	(نص :
	يقبل الحروف والأرقام والمسافات الخيالية والعلامات .

ولا يقبل أجراء العمليات الحسابية عليه . 

	( مذكرة :
	تستخدم لتقديم التعليق الوصفي .

* ولا يمكن لهذا الحقل  أن يكون مفتاحاً أساسياً .

	( رقم :
	الأرقام التي ستجرى عليها العمليات الحسابية .

	( تاريخ / الوقت :
	يستخدم هذا النوع ( لإدخال التواريخ و الأوقات 

	( عملة :
	يستخدم هذا النوع ( عند الرغبة في التعامل بالعملات .

	( ترقيم تلقائي :
	لترقيم السجلات بصفة تلقائية .

	( نعم / لا :
	يستخدم للحقول التي لا تحمل إلا خيارين 0 

	( معالج البحث :
	إنشاء حقل يسمح باختيار قيمة من جدول آخر .



           هو حقل أو أكثر يحمل قيمة لا تتكرر في أكثر من سجل .
أهم خصائص الحقول :
	* الخاصية *
	" الغرض منها  "

	حجم الحقل :
	يظهر مع بيانات نصية و رقمية فقط [ لتحديد أقصى طول للحقل ] .

	تنسيق :
	لتحديد تنسيق بيانات الحقول .

	المنازل العشرية :
	يظهر مع بيانات رقمية فقط . [ لتحديد الخانات العشرية التي ستعرض ] 

	قناع الإدخال : 
	يسمح باختيار نموذج جاهز لتظهر بيانات الحقل مطابقة له .

	تسمية التوضيحية :
	يسمح باختيار عنوان للحقل غير أسمه الحقيقي .

	القيمة الافتراضية :
	لوضع قيمة ابتدائية للحقل يمكن تغييرها .

	قاعدة التحقق من الصحة :
	تحديد القيم التي يمكن إدخالها بالحقل بشروط معينة .

	نص التحقق من الصحة :
	رسالة تبين هل القيمة المدخلة في الحقل تتوافق مع قاعدة التحقق من الصحة 

	مطلوب :
	هل الحقل يقبل قيمة فارغة أم لا 



1) البيانات النصية ( لتحديد أقصى طول للحقل .
2) البيانات الرقمية ( يستخدم لتغيير خصائص أحجام الحقول الرقمية .
1- إدخال البيانات بسهولة . 

2- التحكم في القيم التي يمكن أن يدخلها المستخدمين . 

	الحرف
	الوصف

	0
	يلزم بإدخال أرقام فقط بعدد 0 الموضوعة في قناع الإدخال

	9
	يسمح بإدخال أرقام فقط بعدد 9 الموضوعة في قناع الإدخال أو أقل

	#
	يسمح بإدخال أرقام أو مسافة أو علامات بعدد علامات # الموضوعة في قناع الإدخال أو أقل

	L
	يلزم بإدخال حروف فقط بعدد L الموضوعة في قناع الإدخال 

	?
	يسمح بإدخال حروف فقط بعدد ? الموضوعة في قناع الإدخال أو أقل

	A
	يلزم بإدخال حروف أو أرقام بعدد A  الموضوعة في قناع الإدخال 

	a
	يسمح بإدخال حروف أو أرقام بعدد a  الموضوعة في قناع الإدخال أو أقل  

	&
	يلزم إدخال حروف أو أرقام أو فراغات بعدد & الموضوعة في قناع الإدخال

	C
	يسمح بإدخال حروف أو أرقام أو مسافة أو فراغات بعدد C الموضوعة في قناع الإدخال  أو أقل

	. ، : - / 
	فواصل الأرقام العشرية والآلاف والتاريخ و الوقت 



                      شروط تقوم بتحديد السجلات التي تبحث عنها .
	الصيغة :
	وظيفتها "

	=
	يبحث عن القيمة في الحقل المحدد له  المعيار.

	>
	يبحث عن القيم الأصغر في الحقل المحدد له  المعيار.

	<
	يبحث عن القيم الأكبر في الحقل المحدد له  المعيار.

	>=
	يبحث عن القيم الأصغر أو تساوي  في الحقل المحدد له  المعيار.

	<=
	يبحث عن القيم الأكبر أو تساوي  في الحقل المحدد له  المعيار.

	<    >
	يبحث عن القيم التي لا تساوي في الحقل المحدد له  المعيار.

	Is null
	يبحث عن الحقول التي لا تحتوي على بيانات .

	Is not null
	يبحث عن الحقول التي تحتوي على بيانات .

	Between And 
	يبحث عن القيم من  .... إلى ... الحقل المحدد له  المعيار.


· هي* استعلامات لتحديد مجموعة من البيانات الموجودة في الجداول .

· أنواعهـــا : 
1) استعلام إنشاء جدول : ( ينشئ جدول جديد باستخلاص بعض البيانات من جداول آخري .

2) استعلام تحديث : ( يقوم بتغيير البيانات في الجداول

3) استعلام إلحاق : ( يستخدم لدمج السجلات من جدول إلى جدول آخر 

4) استعلام حذف : ( يستخدم لحذف السجلات من الجداول . 

· هي واجهه تعامل المستخدم للبيانات  ؛ فهي الوسيطة بين المستخدم و الجدول و الاستعلام و التقرير  ..
·  ميزة النماذج / 
· أظهار المعطيات بطريقة جذابة  & مميزة . 


�





اليوم Outlook  :





Inbox :





التقويم :





جهات الاتصال :





مــهـــــام :





الــبــيــانــــات :- 





الـمــعـلومــات :- 





المـلفــــــــات :- 





قواعد المعلومات :





قواعد البيانات  :





الفرق بين قواعد المعلومات  &  قواعد البيانات 





مكونات قاعدة البيانات /





ملفات البيانات :-


تتكون من سجل  ( حقل   (رموز ..





ملفات أدارة القاعدة :-


الاستعلام ؛ الاسترجاع ؛ التعديل 





الجدول : 





المفتاح الأساسي  :





حجم الحقل يستخدم مع نوعين هما : 





فائدة استخدام خاصية 


>> قناع الإدخال <<





الأحرف المستخدمة في قناع الإدخال : 





المعايير /





الاستعلامات الإجرائية





النماذج :








نموذج عمودي.





نموذج جدولي.





نموذج ضبط .





�





نموذج صفحة بيانات.








( مستند يمكن طباعته أو عرضه على الشاشة أو حفظه في ملف ؛ يشمل التقرير البيانات الموجودة بقاعدة البيانات أو جزء منها ؛ ويصمم التقرير لطباعة البيانات على الطابعة ..





الــتـــقـــاريــر











1 أدعولي بالتوفيق مرومه (

