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Computer Science Computer Literacy

 مقدمة 
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صديقي الحاسب
( المواجهة مع الحاسب)

الفهرس

Data Types

Touch typing
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أأحُُحاافظ على معلوماتي
(حماية ا�جهزة والبرمجيات)

Word Processing
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1

2

3

4

»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa
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 مقدمة 

(Data Types) أنواع البيانات

Texts

Sounds

Pictures
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Files

Videos

آليات ا�دخال والتخزين وا�خراج للبيانات
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.doc.txt.rtf.wpd.odt

.mp3.wav.mid.wma.ogg

.gif.jpg.bmp.ico.tif

.mov.avi.wmv.mp4.mkv
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(Touch typing) الطباعة باللمس

     مزززايا الططباععةة بباالللمسس:

     متتطططلببات الططباععةة بالللمسس: 
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إضـــاءة
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F12 F3 F2 F1

التعرف على لوحة المفاتيح

dG dG
Q G 

» dG dG
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Page Up

Page Down

Home

End
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Insert

Delete

BackSpace

Enter

Shift

Ctrl

Alt

Space

Caps Lock

Tab

Esc

Print Screen

(Num Lock)

PrtSc
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مشروع الوحدة 
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خارطة الوحدة 
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دليل الدراســة
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تمرينات

Caps Lock

Esc

Tab

Ctrl
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Home

BackSpace Delete

Ctrl Shift

اختبــــار

Hasseb 1M F2.indd   23 15/07/2019   5:08 PM



Hasseb 1M F2.indd   24 15/07/2019   5:08 PM



Hasseb 1M F2.indd   25 15/07/2019   5:08 PM



إدخال الصور وا�صوات للحاسب

»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa
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مقدمة  التدريب

خطوات   التدريب

Headphone

 متطلبات التدريب 
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Google
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test1

WMA

DVD CD

إضـــاءة
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 Windows
Media Player

إضـــاءة
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Windows

Windows
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… ,Bmp, Jpg, Png
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تمــــرينات

Flash Memory

جدول المهارات
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الطباعة باللمس

Typing Tutor

»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa
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مقدمة  التدريب

خطوات   التدريب

Typing Tutor

 متطلبات التدريب 

Typing Tutor

Typing Tutor
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تمــــرينات

جدول المهارات
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     .4
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.
مزايا برامج معالجة النصوص.

»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa
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 مقدمة 

(Word Processing)  معالجة النصوص
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RAM

مزايا برامج معالجة النصوص 

العناصر المشتركة التي تتكون منها غالبية برامج معالجة النصوص
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Note

أشهر برمجيات معالجة النصوص 

Microsoft Word

 (MS Word (2013)), (MS Word (2010))  
.(MS Word (2016)) 

WordPerfect

OpenOffice Writer

      ببرامج ممعاللجة اللنصوص غغيير المججانيةة :

corel

      بررامج ممععالججة الننصوصص الممججانية : 
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Libre Office Writer

Libre Office

WordPad

Google Docs

Google Drive

Word OnLine

One Drive

      تطبييققاتت معاالجة النصصووص االحيةة:

Pages

iWork

WinBraille

Index
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مشروع الوحدة 
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خارطة الوحدة 

..................................................... 
.........................................................

 

Hasseb 1M F2.indd   48 15/07/2019   5:10 PM



دليل الدراســة
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تمرينات

Google Docs

WordPad

Libre Office

WordPerfect
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اختبــــار
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التعامل مع معالج النصوص

»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa
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مقدمة  التدريب

خطوات   التدريب

 (Libre Office Writer)

libre office writer

 متطلبات التدريب 

 LibreOffice 4.3

 LibreOffice Writer

(http://ar.libreoffice.org/)

إضـــاءة
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Libre Office Writer

(Enter)
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Open

إضـــاءة
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تمــــرينات

جدول المهارات
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تعديل النصوص

»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa

Hasseb 1M F2.indd   59 15/07/2019   5:11 PM



مقدمة  التدريب

خطوات   التدريب

 (Libre office Writer)

 متطلبات التدريب 

إضـــاءة
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DEL
Backspace
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(CTRL+Z)

إضـــاءة
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تمــــرينات

جدول المهارات

ô«°ùØJ :IOÉªdG       ódÉN óªëe :º∏©ªdG º°SG
Ωƒ∏Y :IOÉªdG  ó¡a øªMôdGóÑY :º∏©ªdG º°SG

äÉ«°VÉjQ :IOÉªdG      ˆGóÑY óªMCG :º∏©ªdG º°SG
Ö°SÉM :IOÉªdG  ódÉN õjõ©dGóÑY :º∏©ªdG º°SG

ô«°ùØJ :IOÉªdG       ódÉN óªëe :º∏©ªdG º°SG
Ωƒ∏Y :IOÉªdG  ó¡a øªMôdGóÑY :º∏©ªdG º°SG

äÉ«°VÉjQ :IOÉªdG      ˆGóÑY óªMCG :º∏©ªdG º°SG
Ö°SÉM :IOÉªdG  ódÉN õjõ©dGóÑY :º∏©ªdG º°SG
ô«°ùØJ :IOÉªdG       ódÉN óªëe :º∏©ªdG º°SG

ô«°ùØJ :IOÉªdG       ódÉN óªëe :º∏©ªdG º°SG
Ωƒ∏Y :IOÉªdG  ó¡a øªMôdGóÑY :º∏©ªdG º°SG

äÉ«°VÉjQ :IOÉªdG      ˆGóÑY óªMCG :º∏©ªdG º°SG
Ö°SÉM :IOÉªdG  ódÉN õjõ©dGóÑY :º∏©ªdG º°SG

…õ«∏éfG :IOÉªdG       »∏Y ºdÉ°S :º∏©ªdG º°SG

 øe  (CG)  »a  Éªc  ∫hC’G  ô£°ùdG  »a  ¢üædG  ójóëJ
QhÉéªdG πμ°ûdG

QhÉéªdG πμ°ûdG øe ∫hC’G ô£°ùdG »a ¢üædG ï°ùf
 Éªc AÉª°SC’G á«≤H âëJ ójóL ô£°S »a ¢üædG ≥°üd

QhÉéªdG πμ°ûdG øe (Ü) »a
 »a  Éªc  É¡°SQój  »àdG  IOÉªdGh  º∏©ªdG  º°SG  πjó©J

QhÉéªdG πμ°ûdG øe (ê)
.äÓjó©àdG ôNBG øY ™LGôàdG
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تنسيق النصوص 

»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa
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مقدمة  التدريب

 (Libre Office Writer)

 متطلبات التدريب 
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خطوات   التدريب
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Andalus
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جدول المهارات

تمــــرينات
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تنسيق الفقرات

»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa
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مقدمة  التدريب

خطوات   التدريب

 (Libre Office Writer)

Enter

 متطلبات التدريب 

Hasseb 1M F2.indd   71 15/07/2019   5:11 PM



Hasseb 1M F2.indd   72 15/07/2019   5:11 PM



جدول المهارات

تمــــرينات
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إنشاء الجداول

»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa
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مقدمة  التدريب

 (Libre Office Writer)

 متطلبات التدريب 

خطوات   التدريب
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TAB

إضـــاءة
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TAB

إضـــاءة

إضـــاءة
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جدول المهارات

تمــــرينات
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التعامل مع الصور

»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa
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مقدمة  التدريب

 (Libre Office Writer)

 متطلبات التدريب 

خطوات   التدريب
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إضـــاءة
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إضـــاءة
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جدول المهارات

تمــــرينات
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تنسيق الصفحات وطباعتها

»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa
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مقدمة  التدريب

 (Libre Office Writer)

 متطلبات التدريب 

خطوات   التدريب

إضـــاءة
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إضـــاءة
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جدول المهارات

تمــــرينات
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ُ

مفهوم حماية ا7جهزة والبيانات.
(الطاقة  والبيانات  ا7جهزة  على  المؤثرة  العوامل 
الكهربائية - بيئة التشغيل - فيروسات الحاسب).

.١
.٢

»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa
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 مقدمة 

. Electric power
. Operating Environment

. Computer Virus

مفهوم حماية اFجهزة والبيانات

العوامل المؤثرة على اFجهزة والبيانات 

تتأثير الطاقةة الكهههربائيية علىى الحااسبب وووسائئل الححمايةة
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230-400

Voltage Stabilizer
(UPS (Uninterruptible Power Supply

OFF-LINE

ON-LINE

تتأثير ببيئة التشغغغيل ععلى االحاسسب ووووسائلل الححمايةة

Hasseb 1M F2.indd   92 15/07/2019   5:11 PM



Dust

Fluid

High or Cold Temperature
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(bin,exe,com,sys)

Antivirus Program

ففيروسسات الححاسبب ((Compputer VVirus)  وطرقق الحمايية منهها
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مشروع الوحدة 
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خارطة الوحدة 
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دليل الدراســة
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تمرينات
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اختبــــار
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ُ

á°SOÉ°ùdG IóMƒdG ÖjQóJ
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حماية البيانات في جهاز الحاسب

»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa
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مقدمة  التدريب

 متطلبات التدريب 

خطوات   التدريب

sdclt.exe

 (sdclt.exe)

إضـــاءة

Hasseb 1M F2.indd   103 15/07/2019   5:11 PM



Hasseb 1M F2.indd   104 15/07/2019   5:11 PM



Hasseb 1M F2.indd   105 15/07/2019   5:11 PM



Hasseb 1M F2.indd   106 15/07/2019   5:11 PM



Cleanmgr.exe

Cleanmgr.exe

إضـــاءة
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جدول المهارات

تمــــرينات
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مصطلحات الوحدة الرابعة

Data Types 
Texts 
Sounds 
Pictures 
Videos
Page Up
Page Down
Home 
End
Insert 
Delete 
BackSpace 
Enter 
Shift 
Ctrl 
Alt
Space 
Caps Lock
Tab
Esc
Touch typing 
Headphone

مصطلحات الكتاب
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مصطلحات الوحدة الخامسة

Word Processing
GoogleDocs

مصطلحات الوحدة السادسة

Electric power
Operating Environment
Computer Virus
Voltage Stabilizer
power supply
Programs
Antivirus
Restart
Dust
Heat
Cold
Fluid
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