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الشرارات الكهربية





انقطاع التيار الكهربي





انخفاض الجهد الكهربي





أضراره





وسائل الحماية





كيف يحدث





عند تشغيل أي جهاز يحدث انخفاض في الجهد الكهربى.





ارتفاع درجة الحرارة للجهاز، تعطل الجهاز وتوقفه.





استعمال مثبت للجهد , استعمال مولد للطاقة غير متقطعة





كيف يحدث





كيف يحدث





أضراره





أضراره





وسائل الحماية





وسائل الحماية





استعمال جهاز ازالة الشرارات الكهربية، عدم غلق الجهاز وتشغيله بشكل مستمر .








تلف الدارات الالكترونية داخل الجهاز





غلق الجهاز وتشغيله باستمرار ووجود صواعق كهربية.








استعمال مولد للطاقة غير متقطعة





فقدان كافة البيانات في الذاكرة المؤقتة، تلف الدارات الالكترونية 








صواعق كهربية أو تماس كهربي.








الغبار والجسيمات الدقيقة





الكهرباء الساكنة





الموجات عالية التردد





أضراره





وسائل الحماية





كيف يحدث





لمبات الفلورست وأجهزة اخرى تصدر موجات كهرومغناطيسية عالية التردد.








توقف عمل البرنامج





وضع مسافة كافية بين الحاسب والأجهزة المولدة لهذه الموجات. توفير عازل للكابلات الداخلية عن البيئة الخارجية.








كيف يحدث





كيف يحدث





أضراره





أضراره





وسائل الحماية





وسائل الحماية





استعمال جهاز منق للهواء، تغطية الحاسب بغطاء بلاستيكي عند إغلاقه، إزالة الأتربة بشكل دوري عن الجهاز.








ارتفاع درجة حرارة القطع الالكترونية وتلفها, 








وجدود غبار واتربة فى الهواء الجوى تلتصق بالحاسب واجزاءه.








رفع درجة الرطوبة، استخدام مادة مضادة للكهرباء الساكنة.





تلف الدارات الالكترونية داخل الجهاز، توقف البرامج في وحدة المعالجة عن العمل.








نتيجة لتفريغ شحنات الكهرباء الساكنة.





الحرارة العالية





كيف يحدث





أضراره





وسائل الحماية





استخدام الحاسب في أجواء معتدلة، تركيب مروحة هوائية مناسبة








تلف الدارات الالكترونية داخل الجهاز، تلف الأجزاء المغناطيسية اللينة لوحدة التخزين.








توقف المروحة مما يؤدي إلى ارتفاع درجة الحرارة.





انشاء نقطة لاستعادة النظام





طريقة استعادة النظام





طريقة استعادة النظام





انشاء نقطة لاستعادة النظام





الأداة المساعدة لتكوين النظام





التعرف على مكونات النظام





قائمة ابدأ





التعليمات والدعم





استخدام الأدوات لعرض معلومات الكمبيوتر





قائمة ابدأ





عرض المعلومات العامة للنظام





Msconfig





قائمة أبدأ





كافة البرامج





بدء التشعيل





الغاء علامة صح لإلغاء تشغيل البرنامج





البرامج الملحقة





أدوات النظام





خطوات تشغيل برنامج إعادة النظام





استعادة النظام





انواعها





ينشئها المستخدم











ينشئها الحاسب تلقائيا











استعادة الكمبيوتر الى وقت سابق





التالي





استعادة النظام1





التالي





طريقة استعادة النظام





انشاء نقطة لاستعادة النظام





الأداة المساعدة لتكوين النظام





التعرف على مكونات النظام





قائمة ابدأ





التعليمات والدعم





استخدام الأدوات لعرض معلومات الكمبيوتر





قائمة ابدأ





عرض المعلومات العامة للنظام





Msconfig





قائمة أبدأ





كافة البرامج





بدء التشعيل





الغاء علامة صح لإلغاء تشغيل البرنامج





البرامج الملحقة





أدوات النظام





خطوات تشغيل برنامج إعادة النظام





استعادة النظام





انواعها





ينشئها المستخدم











ينشئها الحاسب تلقائيا











استعادة الكمبيوتر الى وقت سابق





التالي





استعادة النظام1





التالي





طريقة استعادة النظام





انشاء نقطة لاستعادة النظام





الأداة المساعدة لتكوين النظام





التعرف على مكونات النظام





قائمة ابدأ





التعليمات والدعم





استخدام الأدوات لعرض معلومات الكمبيوتر





قائمة ابدأ





عرض المعلومات العامة للنظام





Msconfig





قائمة أبدأ





كافة البرامج





بدء التشعيل





الغاء علامة صح لإلغاء تشغيل البرنامج





البرامج الملحقة





أدوات النظام





خطوات تشغيل برنامج إعادة النظام





استعادة النظام





انواعها





ينشئها المستخدم











ينشئها الحاسب تلقائيا











استعادة الكمبيوتر الى وقت سابق





التالي





استعادة النظام1





التالي





الأداة المساعدة لتكوين النظام





التعرف على مكونات النظام





خطوات تشغيل برنامج إعادة النظام





قائمة أبدأ





قائمة ابدأ





استعادة الكمبيوتر إلى وقت سابق





كافة البرامج





Msconfig





قائمة ابدأ





البرامج الملحقة





التعليمات والدعم





التالي





أدوات النظام





بدء التشعيل





إلغاء علامة صح لإلغاء تشغيل البرنامج





استخدام الأدوات لعرض معلومات الكمبيوتر





استعادة النظام1





استعادة النظام





التالي





عرض المعلومات العامة للنظام





ينشئها الحاسب تلقائيا











انواعها





ينشئها المستخدم











الحاسب ولغة بني البشر





تمثيل البيانات





أنظمة الترميز





الحاسب لا يتعامل مع لغة بني البشر ولكن يتعامل مع لغة الآله (0.1)























نظام ستعشري








نظام ثنائي








عربية








انجليزية








نظام الترميز آسكي يستخدم من كل مستخدمي الحاسب باللغة الانجليزية














النسخ الاحتياطي





نسخة بالكربون





استعادة الملفات التي تم نسخها





عملية النسخ





استعادة النسخة





عمل نسخة بالكربون





النسخ الاجتياطى





زر التالى





ادوات النظام





البرامج الملحقة





كافة البرامج





قائمة ابدأ





نسخ الملفات والاعدادات الاحتياطية





التعليم على ما نريده ثم نضغط التالي





ما سيتم نسخه احتياطيا





زر التالي





حدد مكان النسخ ثم اكتب اسم الملف





زر التالي





إنهاء





قائمة ابدأ





زر التالى





نقر مزدوج على النسخة التي تريد اعادتها





قائمة بالنسخ التي قمت بعمله





زر التالي





استعادة الملفات والإعدادات





تشغيل برنامج النسخ الاحتياطي





كافة البرامج





القرص الذي تريد النسخ عليه





اختر الاختيار الأول ثم اضغط زر التالي





Nortongost





File





nortongost2003





اسم الملف ومكانه





حدد مكان واسم النسخة ثم اضغط التالي





شاشةghost  ثم اختر الاختيار الثاني





زر التالي





زر التالي





اختر القرص الذي تريد إعادته





زر التالي واستمر في النقر





Run now





موافق





أداة تدقيق الأخطاء





تنظيف القرص الصلب





أداة إللغاء التجزئة





تنظيفة





معناه





حذف ملفات التي لا يحتاجها المستخدم ولا تؤثر على عمل النظام بهدف تحرير مساحة أكبر من القرص الصلب.








موافق





نعم





علامة صح أمام التي تريد حذفه





تنظيف القرص الصلب





اختر من قائمة الخصائص





بالزر الأيمن على القرص الذي تريد تنظيفه





زر أبدأ لبدأ التفحص





الخيارين الظاهرين





زر التدقيق





تبويب أدوات





خصائص القرص





يستخدم عن طريق





وظيفتها





البحث عن الأخطاء نظام الملفات وإصلاحها والبحث عن المقاطع التالفة واستردادها. 





إلغاء التجزئة





عيوبها





الملفات الغير مترابطة تستغرق وقتا أطول لقراءتها. ولا نستطيع استعادة ملف تم حذفه إذا كان مجزأ.








انقر إلغاء





انقر الملفات التي تريد إلغاء التجزئة لها





إلغاء التجزئة الآن





تبويب أدوات





خصائص القرص





�





�





مسح كافة البيانات والبرامج.





�





هي برامج خاصة يهدف مطورها إلى إفساد وتخريب أجهزة وبرمجيات وبيانات الحاسب.








كتابة رسائل غير مرغوبة.








تلف بعض الملفات والبرامج وعد عملها بشكل صحيح.








إيقاف تشغيل الجهاز بشكل مفاجيء.








ظهور برامج وملفات جديدة بشكل غامض.








التغيير في أداء الجهاز





�





�





تثبيت أحد برامج الحماية من الفيروسات على الجهاز بشكل دائم





تحميل البرامج من الانترنت دون التأكد منها.





لا تقم بتحميل ملفات من الانترنت من أماكن غير موثوق منها.





نقل بيانات من أجهزة اخرى عبر الشبكة دون التأكد منها.





تحديث نظام التشغيل لديك بشكل دائم.





فتح الرسائل الالكترونية دون معرفة مصدرها.





برنامج Norton anti virus





برنامج MacAfee virus scan





برامج مكافحة الفيروسات





MACAFEE





MacAfee virus scanning professional





قائمة ابدأ





كافة البرامج





تشغيله





تحديثه





تحديثه





تشغيله





كافة البرامج





قائمة ابدأ





زر SCAN  





Scan my computer





SCAN FOR VIRUSS





NORTON ANTI VIRUS





PROFESSOIAL NORTON ANTI VIRUS





القرص الذى تريد تنظيفه





scan for virus .  





واختر الجهاز كاملا ثم اضغط scan





الاتصال بالموقع على الانترنت





الاتصال بالموقع على الانترنت
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العروض التقديمية





معاينة فارز للشرائح





معاينة صفحة الملاحظات





معاينة عرض الشرائح





المعاينة العادية





انشاء عرض تقديمى بناء على قالب التصميم





انشاء عرض تقديمى فارغ :





Power point





Macromedia flash





Multimedia builder





طرق انشاء عرض تقديمى





معاينة العروض التقديمية





برامج العروض التقديمية





التبديل إلى نظام الألوان مختلف





تغيير تخطيط الشريحة





أنشاء شرائح وكتابة النصوص





حذف العرض





إعادة ترتيب الشرائح وحذفها





اختيار قالب التصميم





قائمة تنسيق





كتابة النصوص





من قائمة عرض نختار لوح المهام





قائمة ملف





ترتيب الشرائح





حفظ





انقر داخل مربع النص واكتب ما تشاء





تخطيط شريحة





أيقونة فارز للشرائح





تصميم الشرائح





اضغط على الشريحة التي تريد نقاها ثم اسحبها إلى المكان الذي تريده





قالب التصميم





إنشاء شريحة جديدة





التبديل ألى ألوان مختلفه





قائمة إدراج





لوح المهام





شريحة جديدة





حذفها





تصميم الشرائح





أنظمة الألوان





إدراج نص مزخرف





إدراج صور





رسم وتعديل شكل





فتح عرض تقديمي





قائمة ملف





شريط أدوات الرسم





اختر الملف الذي تريد فتحه





فتح





إنشاء أشكال تقليدية





تعديل أشكال تقليدية





اضغط فى الموقع الذي تريده ثم اسحب الرسم





أشكال أساسية





من خلال المقبض





أشكال تلقائية





اختر الذي الشكل تريده





أيقونة نص مزخرف





شريط أدوات الرسم





إدراج من ملف





تعديل الصورة





من شريط أدوات الصورة





إدراج صورة





شريط الأدوات





حدد مكانها





اختر الصورة الذى تريدها





إدراج وتنسيق تخطيط هيكلي








إدراج وتنسيق تخطيط





إدراج وتنسيق جدول





حدد عدد الصفوف والأعمدة





جدول





قائمة إدراج





موافق





غير ما تريد





النقر المزدوج على الجزء الذي تريد تعديله





تخطيط هيكلي





قائمة إدراج





إدراج تخطيط





تنسيق تخطيط





الضغط على المربع الذي تريد الإضافة عنده





تخطيط





تنسيق تلقائي





شريط أدوات التخطيط الهيكلي





قائمة إدراج





تغيير شكل التخطيط





إدراج تخطيط





إضافة مربعات إلى المخطط





زر إدراج





موافق





إضافة الحركة الانتقالية للشرائح





إضافة الحركة إلى محتوى الشرائح والتحكم في خصائصها





خيارات التأثير





عدل الخصائص





الحركة الأولى





اضغط زر للأسفل





الضغط بالزر الأيمن على الحركة الأولى





إضافة الحركة





الضغط على الشكل الذي ترى تحريكه





حركة مخصصة





إضافة تأثير





نوع الحركة "دخول"





تحريك للداخل





التحكم بخيارات أكثر للحركة





التعديل في ترتيب الحركات





قائمة عرض الشرائح





المراحل الانتقالية





تمشيط أفقي





إضافة مقاطع فيديو





إضافة الأصوات





تسجيل الأصوات





إيقاف التسجيل





بدأ التسجيل





تسجيل صوت





أفلام وأصوات





قائمة إدراج





من ملف محدد








مخزنة في الجهاز








مخزنة في الجهاز





من ملف محدد





ستظهر لك رسالة





صوت من الجهاز





قائمة ادراج





قائمة ادراج





قائمة إدراج





قائمة إدراج





أفلام وأصوات





اختر نعم





أفلام وأصوات











التالي





حدد الملف





ادراج فيلم من الملف الذي تريده





أفلام وأصوات








انقر على الفيلم الذي تريده





أفلام وأصوات





أفلام من الجهاز





انقر على الفيلم الذي تريده





ستظهر لك رسالة





اختر نعم





ادراج صوت من الملف الذى تريده





حدد الملف





التالي





أنشاء أزرار الإجراءات





حماية العرض التقديمي بكلمة مرور








إنشاء عرض تقديمي ذاتي التشغيل








من قائمة"  " اختر 





قائمة أدوات





سيتغير شكل مؤشر الفأرة الى +





قائمة ملف





خيارات المستندات





حفظ باسم





الضغط في المكان الذي تريد الرسم فيه





نافذة حفظ باسم





تبويب أمان





حدد كلمة مرور للتعديل المستندات





نافذة إعدادات الإجراءات





قائمة حفظ بنوع





موافق





ارتباط تشعبي





Power point show





أعد كتابة كلمة المرور المستندات





اكتب اسم الملف





حفظ





الشريحة الذي تريدها





موافق





موافق
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برنامج الجداول الحسابية








أنواع البيانات التي يمكن ادخالها إلى ورقة العمل








تعريفه





مكوناته





الصف





العمود





المجال





شريط الصيغ





الخلية النشطة





الخلية





ورقة العمل





برنامج يتيح لك التعامل مع البيانات الرقمية والنصية ويسهل لك إجراءات العمليات الحسابية وتمثيلها.























قيم








صيغ








عناوين








الرسم البياني





إجراء الحسابات باستخدام الدوال





الحساب التلقائي





كتابة المجال





الصيغ





افتح القوس





إن الصفحة مهما كانت منسقة ولكنها تحتوي على بيانات كثيرة تؤدي إلى الملل لذا فتمثيل البيانات على شكل رسوم بيانية يؤدي إلى عرض المعلومات بشكل جذاب وسهل الفهم.








الخاصية تساعد على الحصول على نتائج حسابات بشكل سريع دون الحاجة إلى كتابة صيغة.








عنوان الخلية الأولى





تؤدي الدوال مهمات متعددة منها (الجمع- استخراج المتوسطات)





:





عنوان الخلية الأخيرة








اغلق القوس





ترتيب الأسبقية





تبسيطها





نسخها





إنشائها





عند نسخها ولصقها فإن البرنامج يعيد حساب العمليات الحسابية بشكل صحيح حيث أنه بعد إنشاء الصيغ يقوم البرنامج بتحديث النتائج باستمرار





أن تبدأ الصيغة دائما بعلامة =





يمكن اختصار العناوين للمجالات(b6, c6 ,d6,e6,f6) فى عنوان واحد (b6:f6)








الأقواس





الأس





الجمع والطرح





الضرب والقسمة





تسمية ورقة العمل





فتح برنامج إكسيل





مكوناته





علامة التبويب





من قائمة ابدأ نختار كافة البرامج ثم اختر ميكروسوفت اكسيل.








الاسم الجديد





زيادة عرض العمود أو الصف





شريط العنوان





شريط القوائم





ادخال العناوين في الجدول





أشرطة التمرير





ضع مؤشر الفأرة عند الحافة اليسرى للعمود حتى لا يتغير مؤشر الفأرة إلى مؤشر برأسين. ثم نقوم بالضغط على زر الفأرة والسحب إلى الجهة المراد توسيعها إلى أن يصل إلى العرض المناسب.








شريط الأدوات القياسي





انقر على الخلية a2 ثم اكتب فيها كلمة ممتاز ثم اضغط انتر.





شريط جزء المهام





تصحيح الأخطاء





شريط الصيغة





شريط أدوات التنسيق





شريط أوراق العمل





عن طريق تنشيط الخلية وكتابة البيانات الصحيحة





من قائمة ملف نختار حفظ








حفظ الملف





إضافة اعمدة





إضافة صفوف





تنسيق الخلايا





حدد الصف الذي تريد إضافة صف بجانبه





من قائمة إدراج





صفوف





حدد العمود الذي تريد إضافة عمود بجانبه





من قائمة إدراج





أعمدة





لتوسيط محتويات الخلية





ولتنسيقها بخط 16 اسود عريض





عملية الجمع بواسطة أداة الجمع التلقائي





نسخ صيغة من الخلية ولصقها في مدى من الخلايا





تعريفها





الجمع عن طريق إنشاء الصيغ بالطريقة التقليدية





نسخ صيغة من خلية ولصقها في أخرى





تعليمات مصممة لتنفيذ عمليات رياضية معينة





كتابة المجموع في الخلية g1 ثم نقوم بتنشيط الخلية g2





بتنشيط الخلية g2





حدد القيمة





نشط الخلية ثم ضغ زر الفأرة الأيسر على طرف الأسفل للخلية





أداة الجمع التلقائي





واضغط زر الفأرة الايمن





نحول الكتابة من عربى إلى إنجليزي ثم نكتب علامة= في g2





انقر زر الفأرة واستمر بالسحب إلى نهاية الخلايا السفلى.





وسيظهر لك في شريط الصيغ fx الصيغة sum (b2,f2)





الأمر نسخ.





وضع المؤشر على المكان الذي تريد اللصق فيه





لصق





اكتب صيغة الجمع





نضغط على مفتاح انتر





انتر





حذف صف





حذف عمود





إضافة عمود لحساب النسبة المؤوية








تحديد الصف





تحديد العمود





حول الكتابة باللغة الانجليزية ثم اكتب علامة = ثم اكتب الصيغ (f2/246)*100 ثم اضغط انتر .








قائمة تحرير





قائمة تحرير








حذف





حذف








إنشاء الرسم البياني بأستخدام أداة الرسم البياني





تنسيق الجدول تلقائيا:





حدد جميع الخلايا





حدد مدى البيانات





قائمة تنسيق





تنسيق تلقائي





شريط الأدوات





معالج التخطيطات





"القائمة 1 ".





النوع الثانوي للتخطيط "أعمدة متفاوتة المسافات"





زر خيارات





بألغاء علامة صح من خانة الخط وخانة العرض والارتفاع





زر التالي





موافق





الخيار أعمدة





التالي





إنهاء





عنوان علوي للصفحة





عنوان سفلى للصفحة





معاينة صفحة الطباعة





طباعة الصفحة





رأس وتذييل الصفحة





قائمة عرض





زر رأس مخصص





انقر المقطع الذي تود أن يظهر فيه العنوان





الخطوات السابقة ولكن بدل الخطوة 2 رأس مخصص نختار "تذييل مخصص"





طباعة.








قائمة ملف





قائمة ملف





اكتب النص الذى تريده





اضغط موافق





طباعة ورقة العمل





إظهار خطوط الشبكة ورؤوس الصفوف والاعمدة





قائمة ملف





علامة تبويب ورقة





إعداد الصفحة





خطوط الشبكة من خانة طباعة





معاينة قبل الطباعة





رؤووس الصفوف والاعمدة





الدوال





حساب معدل درجات الطلاب لجميع المواد








MAX





AVERAGE





COUNT





MIN





وسيظهر لك في شريط الصيغ fx الصيغةaverage  (b2:d2). اضغط انتر لقبول الصيغة.








سيظهر لك إطار حول الصف 2 والخليةe2 .











وسيظهر لك قائمة من الدوال واختر منها الدالة معدل








اضغط علامة الجمع التلقائي








من شريط الأدوات التلقائي








قم بتنشيط الخلية e2








قم بإضافة عمود في الأخر وضع عنوان أعلى درجة في الخلية e1.











�





1- بأضافة عمود في الأخر





2- وضع عنوان اعلى درجة فى الخلية f1 .








4- شريط الادوات التلقائى





3- بتنشيط الخلية f2





7- سيظهر لك إطار حول الصف 2 والخلية f2.





5- علامة الجمع التلقائي





6- الدالة أقصى





8- وسيظهر لك في شريط الصيغ fx الصيغةmax (b2:d2). اضغط انتر لقبول الصيغة.








�





نفس الخطوات السابقة مستخدما الدالة min بدلا من max.












