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إجابة السؤال الأول
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1) الحاسب الآلي هو جهاز الكتروني قادر على استقبال البيانات وتخزينها ثم معالجتها ( إجراء مجموعة من العمليات الحسابية والمنطقية ) طبقا لمجموعة من التعليمات المعطاه له ( برنامج ) المطلوبة لاتخاذ القرارات المختلفة واستخراجها في صورة معلومة
وتنقسم الحواسب الموجودة حاليا إلى:

1. الأجهزة المحمولة Mobile devices 
2. الحاسب الشخصي personal computer (PC)

3. حاسب المفكرة Notebook Computers

4. الحاسب المحمول Handheld Computers

5. الحاسب المتوسط Midrange Computers 

6. الحاسب الكبير Mainframe
7. الحاسب الفائق Supercomputer
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ب) تتكون وحدة المعالجة المركزية من : 

1. المعالج Processor   ويتكون المعالج من وحدتين هما :
1- وحدة التحكم Control Unit      2- وحدة الحاسب والمنطق . Arithmetic Logic Unit 

2. الذاكرة  Memory   
ويتم تقسيم أو تصنيف الذاكرة إلى نوعين أساسيين هما :
1- ذاكرة للقراءة فقط.   (ROM) Read Only Memory  

2-الذاكرة العشوائية.   (RAM) Random Access Memory 
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3) السمات الجديدة التى أضيفت إلى نظامWindows XP  هى:
1.  التوافقية فهو متوافق مع أنظمة الملفات التالية NTFS5 , NTFS4 , FAT 16 , FAT 32 كما أنه متوافق مع أغلب البرامج المكتوبة لأنظمة MSDOS , WIN9X , NT4 : وبعض برامج OS/2 و POSIX كما أنه يعمل فى البيئات الشبكية لأنظمة أخرى مثل يونيكس ونوفيل .

2. يعمل هذا النظام مع أغلب المعالجات الحديثة 
3. نظام الأمان فيه متطور ويتفوق على أى ويندوز أخر .

4. فى هذا الويندوز يصبح انهيار النظام شبه مستحيل نتيجة لتماسكه الشديد الناتج عن عزل نواة النظام عن التطبيقات وقدرته العجيبة فى التعامل مع الذاكرة وخصوصا عند استخدام نظام الملفات NTFS  .

5. يدعم هذا النظام جميع لغات العالم تقريبا بما فيها العربية دون الحاجة لشراء نسخة 
6. تتمتع ويندوز XP بمقدرة فريدة على توفير الدعم لأى أجهزة حديثة أو إضافيات مستقبلية 
 ث)تنقسم البرامج (Softwares) إلى ثلاثة أنواع مختلفة تنقسم البرامج إلى ثلاثة أنواع هى:

1- برامج نظم التشغيل .Operating System   وهى مجموعة من البرامج التى  تقوم بتشغيل جهازالحاسب الآلي والتحكم فى وحداته المادية ولا يستغنى أى جهاز عن مثل هذه البرامج وتسمى بأنظمة التشغيل ومن أمثلة هذه البرامج  DOS -  Windows95 - Windows 98 - Windows Me -Windows XP
2- برامج التطبيقات Application  وهى البرامج التى تنتجها شركات البرمجيات العامة فى مجال الحاسب وتغطى مختلف مجالات العمل والترفيه ومنها :
* تطبيقات جاهزة:  مثل برامج مايكروسوفت أوفيس Access - Excel - Word -  Power Point 

 و البرامج التى تستخدم فى الرسومات والألعاب والمجالات المختلفة ..... إلخ
* البرامج الخاصة : المعدة بواسطة المستخدم أو شركات البرمجة لعمل خدمة معينة لمؤسسة أو منشأة مثل (برامج المحاسبة ـ برامج العقارات ـ برامج شؤون الموظفين ـ وغيرها ........)
* لغات البرمجة Programming Language  وهى 
عبارة عن لغات برمجة تسمى لغات المستوى العالى أو اللغات المرتبطة بالإنسان تستخدم لكتابة برامج للحاسب وغالبا يكون استخدامها لحل مشكلة معينة .

ومن أمثلة هذه اللغات : BASIC - VISUAL BASIC - C-Language - PASCAL
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ج) تتلخص وظائف نظم التشغيل للحاسبات الكبيرة  فى أنها يجب أن تتولى القيام ببعض المهام الأساسية يمكن تقسيم هذه المهام إلى ثلاثة مجموعات وهى:

1- تخصيص الموارد (allocates resources)  

ونعنى به تخصيص موارد الحاسب للبرامج والعمليات المختلفة لكي تقوم باستخدامهم . ومن أهم الموارد المطلوب من نظام التشغيل توزيعها بين البرامج المختلفة لكي تعمل بأفضل طريقة ممكنة ما يلي : 

* وحدة المعالجة المركزية (Central processing Unit) CPU
* الذاكرة 


* وحدات التخزين 

*موارد الطباعة 
2- مراقبة أنشطة الحاسب (monitors activities)
يستطيع نظام التشغيل مراقبة أداء الحاسب (system performance) لمعرفة إذا كان النظام يقترب من حد زيادة التحميل (Overloading). وذلك يتيح للنظام إيقاف بعض التطبيقات وإجراء تغييرات على طريقة تخصيص الموارد للبرامج. يمكن قياس أداء الحاسب بمعرفة زمن  الاستجابة  (response time)  وهو الزمن الذي ينقضي منذ إدخال البيانات حتى يبدأ الحاسب في الاستجابة وتنفيذ البرنامج. وأيضا بقياس درجة الاستفادة من المعالج (CPU Utilization) وأيضا يستطيع نظام التشغيل مراقبة أمن النظام. 
3- إدارة الأقراص والملفات 

يستطيع نظام التشغيل القيام بالكثير من الوظائف الهامة لإدارة الملفات مثل الاحتفاظ بجداول تمكنه من تحديد مكان تخزين الملفات. وأيضا تمكين المستخدم من حفظ ومسح ونقل ونسخ الملفات وإنشاء الفهارس(directories) لتنسيق الملفات. وتستطيع نظم التشغيل أيضا تقسيم الأقراص الصلبة إلى عدة أقسام (partitions) يعمل كل منها كقرص افتراضي مستقل. يعامل نظام التشغيل كل قسم من القرص الصلب وكأنه قرص فيزيائي مختلف وبذلك نستطيع وضع أكثر من نظام تشغيل بحيث يكون كل نظام على قسم مختلف من القرص الصلب
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ح) أهم مكونات سطح المكتب :
1- شريط المهام : وهو من أهم شرائط النوافذ فهو يحتوى على زر Start" – إبدأ " الذى يمكننا من فتح قائمة إبدأ والوصول إلى أهم وظائف نظام التشغيل المستخدم ويمكننا أيضا من الوصول للبرامج الموجودة على الجهاز.
2- الأيقونات Icons : عبارة عن رسوم صغيرة يعبر كل منها عن شىء موجود على الجهاز وهذه الأيقونات عبارة عن ثلاثة أنواع:

أ – Folder  أو مجلد :

                وهى حافظة (مكان يتم فيه الحفظ) وتحتوى بداخلها ملفات أو مجلدات أخرى تسمى بالمجلدات الفرعية (Subdirectory) والمجلد الفرعى يمكن أن يحوى عدد غير محدود من الملفات الفرعية الأخرى .
ب – إختصار أو Shortcut:

    وهو عنوان أو مفتاح لبرنامج أو ملف أصلى موجود فى مكان ما على الجهاز يمكن المستخدم من الوصول إليه.

ج – ملف أو برنامج أصلى


ويظهر كما بالشكل موضحا للملف أو البرنامج المطلوب فتحه أو إعداده للاستخدام, وفى هذه الحالة تكون الأيقونة هي نفس الملف أو البرنامج الأصلى.
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ويمكن التحكم فى خواص شريط المهام :

عند النقر يمينا على أى جزء من شريط المهام تظهر قائمة . نختار أخر اختيار فيها وهو Properties وعند النقر عليها يظهر مربع الحوار التالى ويشمل مجموعة من التبويبات:

التبويب الأول:

وهو Taskbar  
ويحتوى على مجموعة من الخواص منها: 
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إجابة السؤال الثانى       فى برنامج  MS WORD:

1) أهم ممبزات برنامج MS WORD: يتميز برنامج MS WORD بعدة مميزات منها:

1- أنه يقوم بمعالجة الكلمات العربية والإنجليزية.

2- يعمل على أكثر من مستند فى وقت واحد. 
3- يقوم بالتحكم فى أنواع الخطوط وأحجامها.
4- تنسيق الفقرات والصفحات.
5- يمكن إدراج الجداول والرسومات والرسومات البيانية وغيرها من التطبيقات.
6- سهولة استعمال الأوامر من خلال وجودها فى قائمة الأوامر بالإضافة لوجودها فى شكل شريط الأدوات.


2) أسماء أشرطة الأدوات الموضحة بالرسم هى:
الشريط الأول شريط العنوان


الشريط الثانى شريط القوائم 


الشريط الثالث شريط القياسى


الشريط الرابع شريط التنسيق
 الأيقونات المشار إليها بالأرقام هى:
1- إغلاق ووظيفتها إغلاق البرنامج.

2- تكبير وظيفتها تكبير نافذة البرنامج لتملأ سطح المكتب بالكامل.

3- تصغير ووظيفتها تظغير نافذة البرنامج وإخفائها من سطح المكتب وظهورها فى شريط المهام.

4- الطابعة ووظيفتها طباع الملف أو جزء منه.

5- أمر حفظ ووظيفتها حفظ الملف المفتوح.

3) يمكن تنفيذ الأوامر التالية فى برنامج MS WORD :
  
 1- تنسيق الخط. يمكن إجراء التنسيقات على النص بطريق أخرى :

نفتح قائمة تنسيق  Format .

نختار منها الأمر خط Font  .
يظهر مربع حوار Font يحتوى على مجموعة من التبويبات يمكن من خلالها تحديد الاختيارات التالية:
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من التبويب Font يمكن تحديد الإختيارات التالية :

1- نوع الخط Font .

2-  حجم الخط Font Size .
ج- شكل الخط Font Style .

د- لون الخط  Font Color  .

2- يمكن فرز المعلومات داخل جدول كالتالى:
* حدد الصفوف التى تريد فرزها .

* اختر الأمر فرز من قائمة جدول ( Table) 

* حدد رقم العمود أو الفقرة أو الأسهم ضمن 
* مفتاح الفرز الأول .

* حدد نص أو رقم تاريخ ضمن نوع الفرز .
*حدد زر الخيار تنازلى أو تصاعدى .

لاستعمال أعمدة إضافية كأساس للفرز حدد الخيارات لكل عمود ضمن مفتاح الفرز الثانى والثالث .
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3- لإدراج صورة من ملف. يمكن إدراج صورة لملف Word من ملف باتباع الخطوات التالية : 

1. نضع المؤشر فى المكان المطلوب إدراج الصورة فيه .

2.  نفتح قائمة إدراج . Insert 
3.  نختار الأمر صورة Picture ومن القائمة الفرعية التى تظهر نختار  From File 
4. نحدد مكان وجود الملف ثم نختاره ثم نضغط Insert
  4- حذف رأس أو تذييل الصفحة ضع نقطة الإدراج فى المقطع حيث رأس/ تذييل الصفحة الذى تريد حذفه 
* اختر الأمر راس/تذييل الصفحة من قائمة الأوامر عرض(View).
* حدد رأس /تذييل الصفحة الذى تريد حذفه واضغط على مفتاح الحذف
* للعودة إلى المستند إختر الزر إغلاق فى شريط الأدوات .

4) يمكن فتح ملف بإسم "كلية الآداب" من حافظة My Documents فى MS WORD
1- نفتح قائمة File ونختار منها الأمر Open  أو  من شريط الأدوات القياسى نختار أيقونة [image: image5.jpg]



أو  نضغط مفتاحى Ctrl + O من لوحة المفاتيح .
2- يظهر صندوق حوار Open  فى الأختيار Look in ( بحث فى ) يتم البحث عن الحافظة التى يوجد بها الملف My Documents.
 - فى الأختيار  File Name نكتب أسم الملف المراد فتحه كلية الآداب.

  - ثم نضغط مفتاح [image: image6.jpg]e




  لفتح الملف .


5) أهم الأوامر الموجودة فى قائمة تحريرهى:
· تراجع عن كتابه :للتراجع عن أخر شيء قمت به أو لأكثر من مرة 
· تكرار لإعادة وضع قمت بالتراجع عنه مرة أخري
· قص لقص نص أو صورة ثم نقلها لمكان أخر 
· نسخ لنسخ نص أو صورة ووضعها في مكان أخر ..
· لصق لصق الشيء الذي قمنا بنسخة أو قصة في المكان الذي نحدده 
· تحديد الكل لتحديد النص أو الملف بالكامل 
· بحث للبحث عن كلمة في الملف 
· استبدال للبحث عن كلمة معينة واستبدالها بأخرى 
أهم الأوامر الموجودة فى قائمة قائمة إدراج هى:

· لإدراج فاصل بين الكلمات أو الفقرات
· لإدراج أرقام للصفحات 
· لإدراج التاريخ والوقت بصيغ مختلفة 
· لإدراج نص تلقائي بمعني نص موجود مسبقاً 
· لإدراج أكثر من خاصية ( روابط معادلات ملفات) 
· لفهرسة الملفات ( كأنها في أرشيف مكتبة )
· لأدراج الصور المختلفة 
· لأدراج مربع نص لوضعة في أي مكان علي الورقة
أهم الأوامر الموجودة فى قائمة أدوات

1. تدقيق إملائى ونحوى لتصحيح الأخطاء الإملائية والنحوية 
2. اللغة لإعدادات اللغة والقاموس ومعاني الكلمات .
3. حماية المستند لحماية هذا الملف أو نص معين من التعديل . 
4. ماكرو وهو عبارة عن أوامر تقوم بتسجيلها لتنفيذها في أي ملف 
5. قوالب ووظائف إضافية لأدراج ملفات وقوالب الوورد المختلفة .
6. تخصيص لتخصيص قوائم حسب راحتك أنت .
7. خيارات ومنها يمكن تغييرخيارات البرنامج المختلفة .
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