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Understand the terms hardware, software, Information 
Technology (IT). 
Information technology: A general term that relates to 
the use of computers as an aid to creating and 
maintaining data. IT is related to all aspects of managing 
and processing information, especially within a large 
organization. Computers are critical to managing 
information, and computer departments within large 
organizations are often called IT departments. Alternative 
phrases are IS departments (Information Services) or MIS 
departments (Management Information Services). People 
working with computers within large companies will often 
refer to their job, as “working in IT”. 
 

إن . وصѧيانتھا) المعلومѧات(ھو مصطلح عام يشير إلى استخدام الحواسيب كأداة لإنشاء البيانѧات 
  تكنولوجيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧا المعلومѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧات مرتبطѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة 

إن الحواسѧѧيب مѧѧن  .كѧѧل جوانѧѧب إدارة المعلومѧѧات ومعالجتھѧѧا، خاصѧѧة داخѧѧل أيѧѧة شѧѧركة كبيѧѧرةب
الأدوات المھمѧѧة فѧѧي إدارة المعلومѧѧات وعѧѧادة مѧѧا يطلѧѧق علѧѧى أقѧѧسام الحاسѧѧوب الموجѧѧودة داخѧѧل 

ويطلѧق أيѧضا علѧى ھѧذه الأقѧسام اسѧم أقѧسام خدمѧة . الشركات الكبرى أقسام تكنولوجيا المعلومات
وعادة ما يشار إلى الأشخاص الѧذين يتعѧاملون مѧع . سام إدارة خدمات المعلوماتالمعلومات أو أق

  ".تكنولوجيا المعلومات"الحواسيب داخل الشركات الكبيرة على أنھم يعملون في 
MIS stands for Management information services. 

  ادارة خدمة المعلومات
MIT stands for Management information technology. 

  ادارة تكنولوجيا المعلومات 
Hardware )   المكونات المادية للحاسب   (  
• The term hardware refers to the physical components of 
your computer such as the system unit, mouse, keyboard, 
monitor etc. 

وحѧѧدة : سѧѧوب، علѧѧى سѧѧبيل المثѧѧاللجھѧѧاز الحاالماديѧѧة يѧѧشير ھѧѧذا المѧѧصطلح إلѧѧى المكونѧѧات الفعليѧѧة 
  .المعالجة المركزية والفأرة ولوحة المفاتيح والشاشة وھكذا

Software ) المكونات غير المادية وھي البرامج(  
• The software is the collection of instructions that makes 
the computer work. For instance, when you type in words 
via the keyboard, the software is responsible for displaying 
the correct letters, in the correct place on the screen. 
Software is held either on your computer’s hard disk, CD-
ROM, DVD or on a diskette (floppy disk) and is loaded 
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from the disk into the computers RAM (Random Access 
Memory), as and when required. 
 

فعلѧى سѧبيل المثѧال، عنѧدما تكتѧب كلمѧات مѧن خѧلال . ھي التعليمѧات التѧي تجعѧل الحاسѧوب يعمѧل
لوحة المفاتيح، يكون البرنامج ھو المسئول عن عرض الأحرف الѧصحيحة فѧي المكѧان الѧصحيح 

وتخزن البرامج على القرص الصلب الخѧاص بالحاسѧوب أو علѧى قѧرص مѧدمج أو . على الشاشة
من القرص إلى ذاكѧرة الوصѧول ) أي نسخھا( مرن ويتم تحميلھا أو قرص) DVD(قرص رقمي 

  .الخاصة بالحاسوب، عند الحاجة لذلك) RAM(العشوائي 
  

Types of computer )أنواع الحاسبات (  
1- Mainframe: Mainframe computers are the big, powerful, 
expensive computers used in the background by most 
large organizations. The power of the mainframe can be 
distributed amongst many people accessing the 
mainframe via their own PC. Organizations such as large 
insurance companies would use the mainframe to keep 
track of their policyholders and send out renewal notices. 
 

إن الحواسيب الكبيرة غاليѧة الѧثمن وكبيѧرة الحجѧم وذات قѧدرات عاليѧة جѧدا وتѧستخدم فѧي أغلѧب  
ويمكن توزيع إمكانѧات ھѧذا النѧوع مѧن الحواسѧيب علѧى العديѧد مѧن الأشѧخاص . الشركات الكبرى

الذين يمكنھم الوصѧول إليѧه مѧن خѧلال حاسѧوب شخѧصي أو مѧا يعѧرف بالحواسѧيب الطرفيѧة ذات 
وتستخدم شركات مثل شركات التأمين الكبيرة حواسيب كبيѧرة لتتبѧع حѧاملي . ةالإمكانات المحدود

  .وثائق التأمين التابعين لھا وإرسال إخطارات لھم للتجديد
The mainframe is the fastest and the most powerful at 
performing computer calculations. 

  .بياناتالكبير ھو الأسرع والأقوي في معالجة الالحاسوب 
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2- Mini computers )الحاسبات الصغيرة(  
كما ھو الحال بالنسبة للحواسيب الكبيرة، فإن الحواسيب الصغيرة ذات قدرات عالية جѧدا وغاليѧة 

لѧѧم تعѧѧد الآن ھنѧѧاك فѧѧروق كبيѧѧرة بѧѧين  الحواسѧѧيب الكبيѧѧرة والѧѧصغيرة، وفѧѧي أحيѧѧان . الѧѧثمن أيѧѧضا
ѧѧالمعنى نفѧѧصطلحان بѧѧستخدم المѧѧرة، يѧѧخم . سهكثيѧѧت أضѧѧرة كانѧѧيب الكبيѧѧذكر أن الحواسѧѧدير بالѧѧوج

أنѧѧواع الحاسѧѧوب مѧѧن حيѧѧث الحجѧѧم ولѧѧذلك كانѧѧت تѧѧستخدمھا الѧѧشركات الكبيѧѧرة فقѧѧط، فѧѧي حѧѧين أن 
  .الحواسيب الصغيرة كانت تستخدمھا شركات متوسطة الحجم
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3- Super computers )الحاسبات الفائقة(  

 الفائق بإمكاناته العالية جدا، مع قدرة ھائلة على معالجة كما يتضح من الاسم، يتميز الحاسوب

وفي الاستخدام المدني، . ويستخدم ھذا النوع بشكل كبير من قبل الھيئات العسكرية. البيانات

يستخدم في أغلب الأحيان في الأبحاث وأيضا في مجالات معينة مثل التنبؤ بالطقس، عندما 

  . البيانات بسرعة وتمكن من عمل التنبؤاتيحتاج الأمر إلى معالجة قدر ھائل من

  com.cray.www://http/: لمزيد من المعلومات، ارجع إلى الموقع التالي
  
  
  
  
  
  
  

 
4- Networked computers )الحاسبات الشبكية(  
A network allows you to connect two or more computers 
together. This allows data stored on one PC to be 
retrieved by other PCs connected to the network. It also 
allows the sharing of resources. Thus instead of each PC 
requiring its own printer to be directly connected to it, you 
can have a single printer shared amongst many, 
networked PCs. In the early days, to network PCs 
together was a complicated task, only to be attempted by 
qualified professionals. These days most people with a 
good working knowledge of Microsoft Windows can install 
and configure a Windows based network. However to get 
the best out of your network, in terms of performance and 
security, still requires a qualified, experienced technician. 
 

وھѧѧذا يѧѧسمح لجھѧѧاز الحاسѧѧوب . ًتتѧѧيح لѧѧك أيѧѧة شѧѧبكة اتѧѧصال ربѧѧط جھѧѧازي حاسѧѧوب أو أكثѧѧر معѧѧا
. حواسѧيب أخѧرى مرتبطѧة معѧه فѧي نفѧس شѧبكة الاتѧصالالحصول على البيانѧات المخزنѧة علѧى ب

وبالتѧالي، يمكѧن لكѧل الحواسѧيب المتѧصلة فѧي شѧبكة الاتѧصال . ويسمح كѧذلك بمѧشاركة المѧصادر
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لقѧѧد كѧѧان إنѧѧشاء شѧѧبكة . ًمѧѧشاركة طابعѧѧة واحѧѧدة، بѧѧدلا مѧѧن تخѧѧصيص طابعѧѧة لكѧѧل جھѧѧاز علѧѧى حѧѧدة
ولكѧن . المحترفѧون والمؤھلѧون فقѧطًالاتصال مھمة معقدة جѧدا، وكѧان لا يقѧوم بھѧا إلا الأشѧخاص 

يمكѧѧن الآن لأغلѧѧب الأشѧѧخاص الѧѧذين لѧѧديھم معرفѧѧة جيѧѧدة بنظѧѧام وينѧѧدوز الخѧѧاص بمايكروسѧѧوفت 
وعلѧى الѧرغم مѧن ذلѧك، مѧن الأفѧضل أن تѧستعين . تركيب شبكة معتمѧدة علѧى وينѧدوز وتوصѧيفھا

 جيѧدة مѧن حيѧث بفنيين محتѧرفين ومѧؤھلين للقيѧام بھѧذه المھمѧة الحѧساسة حتѧى تقѧوم بإنѧشاء شѧبكة
  .الأداء والأمان
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5- Portable computer, laptop, notebook, palmtop, PDA 
personal digital assistant.  

   

Laptop computers, as the name implies, are small 
portable computers that can run on batteries as well as 
mains power. They use special screens, rather than the 
traditional bulky VDUs (Visual Display Units), which allows 
for longer battery life as well as portability. A newer term, 
“Notebooks”, simply indicates a VERY small laptop. These 
are especially popular with salespersons on the move or 
people giving presentations. While they tend to still be 
more expensive than an equivalent Desktop computer, 
they can now match the power of a Desktop computer. 
Palmtops are even smaller computers that can literally fit 
into the palm of your hand. 

 
 
 
 
   
 

بصغر الحجم وخفة الѧوزن وبأنѧه يحمѧل باليѧد  - كما يتضح من الاسم - يتميز الحاسوب المحمول
ويѧѧѧستخدم الحاسѧѧѧوب . ويمكѧѧن أن يعمѧѧѧل بالبطاريѧѧѧة وكѧѧѧذلك مѧѧѧن خѧѧلال مѧѧѧصدر الطاقѧѧѧة الرئيѧѧѧسي

التقليديѧة الكبيѧرة ) الشاشات(بدلا من وحدات العرض المرئية  - المحمول شاشات من نوع خاص
   والتѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧي تطيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧل فتѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرة اسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧتخدام - اسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوب الشخѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧصيالخاصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة بالح

وھنѧѧاك نѧѧوع مѧѧن الحاسѧѧوب المحمѧѧول يطلѧѧق عليѧѧه اسѧѧم . البطاريѧѧات وتقلѧѧل مѧѧن وزن الحاسѧѧوب
  الحاسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوب الѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدفتري"
 Notebook) "(ي . ًوھو حاسوب محمول صغير جداѧات فѧال المبيعѧن رجѧر مѧويستخدمه الكثي
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ѧѧا تقديميѧѧدمون عروضѧѧذين يقѧѧخاص الѧѧذلك الأشѧѧنقلاتھم وكѧѧوب . ةًتѧѧن أن الحاسѧѧرغم مѧѧى الѧѧوعل
المحمول أغلى من الحاسوب العادي، فإن الحاسوب المحمول قѧد أصѧبح لѧه الآن نفѧس الإمكانѧات 

 أصѧѧغر يوھPalmtop (ѧѧ(ًوھنѧѧاك أيѧѧضا مѧѧا يѧѧسمى بالحواسѧѧيب الكفيѧѧة . التѧѧي للحاسѧѧوب العѧѧادي
  .ًالحواسيب المحمولة حجما على الإطلاق

  
What is a Personal Digital Assistant (PDA)? 
• These devices use a special pen, rather than a keyboard 
and can be used for storing and retrieving information. 
Like most computer devices, many can connect to the 
Internet. They are extremely compact.  

  
يستخدم قلѧم مѧن نѧوع خѧاص وكѧذلك ) لحاسبات الصغيرةمن ا: ( ھو المساعد الشخصي الرقميما

ھѧو مثѧل معظѧم الحاسѧبات . لوحة مفاتيح ويستخدم في تخزين واسترجاع كمية كبيرة من البيانѧات
  .يمكنه الاتصال بالانترنت وحجمه صغير جدا

 
What is a PC? )الحاسب الشخصي(  
• IBM invented the PC (Personal Computer) way back in 
1981. All PCs released since then are in many ways 
compatible with the original design, though many 
extensions have been made. The term PC compatible 
relates to PCs manufactured by companies other than 
IBM that are compatible with the traditional PC 
specification. In the early days, most PCs ran an operating 
system called DOS (Disk Operating System). These days 
most PCs will be running a version of Microsoft Windows. 

  

إن كѧѧѧل . 1981بابتكѧѧѧار الحاسѧѧѧوب الشخѧѧѧصي فѧѧѧي عѧѧѧام ) IBM(لقѧѧѧد قامѧѧѧت شѧѧѧركة آي بѧѧѧي إم 

ٍالحواسيب الشخصية التي ظھѧرت بعѧد ذلѧك تعѧد فѧي نѧواح كثيѧرة متوافقѧة مѧع التѧصميم الأصѧلي، 

ويѧѧشير مѧѧصطلح التوافѧѧق مѧѧع . علѧѧى الѧѧرغم مѧѧن التعѧѧديلات العديѧѧدة التѧѧي تمѧѧت علѧѧى ھѧѧذا التѧѧصميم

سѧѧѧيب الشخѧѧѧصية التѧѧѧي قامѧѧѧت شѧѧѧركات غيѧѧѧر شѧѧѧركة آي بѧѧѧي إم الحاسѧѧѧوب الشخѧѧѧصي إلѧѧѧى الحوا

  .بتصنيعھا وجعلتھا متوافقة مع المواصفات المعروفة للحاسوب الشخصي

  

What is a Mac? )الحاسب الماكنتوش(  
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• The Apple Mac is a computer, but NOT a PC. It uses a 

different operating system, and requires special versions 

of application programs (such as word-processors or 

spreadsheets). Even the hardware add-ons have to be 

customized to some extent to be able to be connected to a 

Mac. In the early days the thing that really distinguished 

the Mac over the PC was the GUI (Graphical User 

Interface), or in plain English the way you could use the 

mouse to drive the computer. In the early days of the PC, 

you really had to be a bit of an expert to use and maintain 

your PC. Recently the differences between the PC and the 

Mac have blurred( غير واضح( , with Microsoft buying a stake  

  

  

    
 

ً عبѧѧѧارة عѧѧѧن حاسѧѧѧوب ولكنѧѧѧه لѧѧѧيس حاسѧѧѧوبا (Apple)إن المѧѧѧاكنتوش الѧѧѧذي أنتجتѧѧѧه شѧѧѧركة أبѧѧѧل 

علѧى (وھѧو يѧستخدم نظѧام تѧشغيل مختلѧف ويحتѧاج إلѧى إصѧدارات خاصѧة مѧن البѧرامج . شخصيا

ويجѧب عليѧك تخѧصيص الأجھѧزة ). نيѧةسبيل المثال، برامج معالجة الكلمѧات والجѧداول الإليكترو

لقѧد كѧان أھѧم مѧا يميѧز الحاسѧوب مѧن . الإضافية حتى يمكن توصيلھا بحاسوب من نوع ماكنتوش

نوع ماكنتوش عن الحاسوب الشخصي ھي واجھة التطبيق الرسومية أو بعبارة أخѧرى، اسѧتخدام 

يمكنѧك اسѧتخدام فقѧد كѧان عليѧك أن تكѧون خبيѧرا بعѧض الѧشيء حتѧى . الفأرة في تشغيل الحاسوب

لم تعد الآن ھناك فروق كبيѧرة بѧين الحاسѧوب الشخѧصي  .الحاسوب الشخصي التابع لك وصيانته

   .والماكنتوش، حتى أن شركة مايكروسوفت اشترت أسھما في شركة أبل
  

Graphical User Interface )واجھة التطبيق الرسومية(  
What is a Graphical User Interface? 
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A Graphical User Interface (GUI) is simply an additional 
part of the operating system that displays windows and 
drop down menus, and also enables you to drive your 
computer using a mouse. Examples of operating system 
that use a GUI include Windows and IBM's OS/2. 
 

ًواجھѧة التطبيѧق الرسѧومية جѧزءا إضѧافيا مѧن نظѧام تѧشغيل يقѧوم بعѧرض الإتعد   والقѧوائم طѧاراتً
ومن أمثلة نظم التѧشغيل . ًالمنسدلة ويتيح لك أيضا التعامل مع الحاسوب من خلال استخدام الفأرة

 الخѧѧاص بѧѧشركة آي OS2 وNT و2000 و98 و95 و3.1التѧѧي تѧѧستخدم ھѧѧذه الواجھѧѧة وينѧѧدوز 
  .(IBM)بي إم 

GUI: a system using windows, mouse, pointer and icons 
to operate a computer.  
 
The advantages of using a GUI 
 All programs look similar and when you switch from a 

program supplied by one manufacturer to one from a 
different manufacturer, you will find the transition very 
easy. 

 Application programs work in the same way as the 
underlying operating system. 

 The GUI also allows programmers to easily write 
consistent looking programs. 

  مزايا استخدام واجھة التطبيق الرسومية
 وجود تشابة في التعامل مع جميع البرامج  

 المنتجةةًكيفية تشغيل البرنامج لا تعتمد كثيرا على الشرك   

 التعامل مع البرامج التطبيقية بالطريقة ذاتھا التي تستخدمھا مع نظام التشغيل  

  ولةتتيح المجال أمام المبرمجين لكتابة برامج متناسقة بسھ
  

Comparing computer types ) أنواع الحاسباتبين مقارنة(  
 

Mainframe )الحاسب الكبير(  
 Capacity: Very powerful computers often connected to 

many individual PCs over a network.  
 .جھاز كمبيوتر قوي جدا غالبا يتصل بأجھزة فردية كثيرة عن طريق شبكة: القدرة

 Speed: Much faster than PCs used for processing large 
amounts of data such as mail-shots, salaries, tax etc. 
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أسرع بكثير جѧدا مѧن الحاسѧبات الشخѧصية يѧستخدم لمعالجѧة كميѧات ھائلѧة مѧن البيانѧات : السرعة
  .مثل البريد الالكتروني، المرتبات، الضرائب وخلافه

 Costs: Very, very expensive, only affordable by large 
companies. 

  .مرتفعة جدا جدا وفقط في متناول الشركات الكبيرة: التكلفة
 Typical Users: Only used by large companies including 

banks, building societies etc.  
  .لخيستخدمه فقط الشركات الضخمة مثل البنوك، جمعيات البناء ا: المستخدم النموذجي

 

PC ) الحاسب الشخصي(  
Capacity: Large hard disks combined with a work working 
memory (RAM)  

  .قرص صلب ضخم متحد مع ذاكرة رام: القدرة
Speed: Fast.  Normally measured in GHz.  

  .غالبا سريع ويقاس سرعة المعالج بالجيجا ھرتز: السرعة
Costs: Getting cheaper by the day. 

  .تقل مع مرور الأيام: التكلفة
Typical Users: Home users, large and small offer users. 
Education, Doctors.  In fact just about everyone needs to 
know how to operate a PC these days. 

. الأطبѧاءلتعلѧيم ،  العروض الصغيرة والكبيرة ، االمستخدمين في المنازل ،: المستخدم النموذجي
  .ل الحاسب ھذه الأيامفي الواقع يحتاجه كل شخص لمعرفة تشغي

 

Networked PC )  الحاسب المتصل بالشبكة(  
 Capacity: Large hard disks combined with a work 

working memory (RAM) 
 .قرص صلب ضخم متصل مع ذاكرة عاملة تسمي رام: القدرة

 Speed: Fast.  Normally measured in GHz. 
   .سريع عادة تقاس سرعة المعالج بالجيجا ھرتز: السرعة

 Costs: A PC only requires an inexpensive card to be 
added to it to connect it to a network. 

  .الحاسب الشخصي يحتاج فقط لكارت شبكة رخيص يضاف اليه للاتصال بأي شبكة: التكلفة
 Typical Users: Due to ease of networking a PC these 

days just about anyone can network PCs together. 
ام ، أي شѧѧخص نظѧѧرا لѧѧسھولة التواصѧѧل بѧѧين أجھѧѧزة الكمبيѧѧوتر ھѧѧذه الأيѧѧ: المѧѧستخدم النمѧѧوذجي

  .يستطيع عمل شبكة بين الحاسبات
 

Laptop ) الحاسب المحمول(  
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 Capacity: Large hard disks combined with a work 
working memory (RAM) – Often less powerful than for a 
PC of equivalent price. 

قرص صلب ضخم مع ذاكرة رام غالبا أقل في السرعة من الحاسب الشخѧصي المѧساوي : القدرة
  .له في السعر

 Speed: Fast.  Normally measured in GHz.  Often speed 
specifications are less than for a PC of equivalent price. 

 غالبѧا أقѧل فѧي الѧسرعة مѧن الحاسѧب .سѧريع عѧادة سѧرعة المعѧالج تقѧاس بالجيجѧا ھرتѧز: السرعة
  .الشخصي المساوي له في السعر

 Costs: Components need to be much more compact so 
there is a price overhead when compared to a PC of 
equivalent power. 

مكوناته مѧضغوطة جѧدا وسѧعرھا مرتفѧع جѧدا بالنѧسبة للمقارنѧة بѧنفس المكونѧات الخاصѧة : التكلفة
  .بالحاسب الشخصي الذي له نفس القوة

 Typical Users: Business users, people on the move, 
educational users. 

اجون للحركѧة بѧشكل المستخدمين في قطاع الأعمال ، الأشخاص الѧذين يحتѧ: المستخدم النموذجي
  .مستمر ، المستخدمين في مجال التعليم

 

Palmtop ) الحاسب الكفي(  
 Capacity: Much smaller storage capacity compared to 

a PC. 
  .القدرة التخزينية له أقل مقارنة بالحاسب الشخصي: القدرة

 Speed: Much less than a PC unless you pay a lot extra. 
  . بكثير من الحاسب الشخصي الا إذا دفعت مبلغ ضخمأقل: السرعة

 Costs: In relative terms expensive when compares to a 
PC. 

  .أكبر بكثير جدا مقارنة بالحاسب الشخصي: التكلفة
 Typical Users: Mostly business users. 

  .غالبا الأشخاص في مجال الأعمال: المستخدم النموذجي
 

PDA (Personal Digital Assistant) المساعد الشخصي الرقمي 
 Capacity: Much smaller storage capacity compared to 

a PC. 
  .السعة التخزينية له أقل بشكل كبير من الحاسب الشخصي: القدرة

 Speed: Much less than a PC unless you pay a lot extra. 
  .ذا دفعت مبلغ ضخم جداأقل بشكل كبير من الحاسب الشخصي إلا إ: السرعة

 Costs: In relative terms expensive when compares to a 
PC.                      لحاسب الشخصي                   أقل بكثير عند المقارنة با: السعر
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 Typical Users: Mostly business users. 
  .الستخدم غالبا في مجال الأعمال: المستخدم النموذجي

 

Types of Software )أنواع البرامج(  
What is an Operating System? )ما ھو نظام التشغيل(  
• The operating system is a special type of program that 
loads automatically when you start your computer. The 
operating system allows you to use the advanced features 
of a modern computer without having to learn all the 
details of how the hardware works.  

ًيعد نظام التشغيل نوعا خاصا من البرامج يتم تحميلѧه تلقائيѧا عنѧد بѧدء تѧشغيل الحاسѧوب ً ويѧسمح . ً
لك نظѧام التѧشغيل باسѧتخدام الميѧزات المتقدمѧة لأي حاسѧوب حѧديث دون الحاجѧة إلѧى معرفѧة كѧل 

  . ل عمل الأجھزةتفاصي
 

There are a number of different types of operating system 
in common use. The IBM PC (Personal Computer) was 
introduced way back in 1981 and was originally supplied 
with an operating system called DOS (Disk Operating 
System). This operating system was very basic, and you 
had to be a bit of a computer expert just to understand 
how to use it. It was NOT user-friendly. Later on, Microsoft 
introduced Windows and this is the operating system that 
is most widely used on PCs today. To complicate matters 
further, there are a number of different types of Windows. 
The first widely used version of Windows was called 
Windows 3.1. This was more powerful than DOS and far 
easier to use. It had a Graphical User Interface (GUI), i.e. 
you could 'drive' it using a mouse and drop down menus. 
Later versions of Windows include Windows 95, Windows 
NT, Windows 98, Windows 2000 and Windows XP. The 
good news is that later versions of Microsoft Windows look 
almost identical to each other and are all much easier to 
use than Windows 3.1. 
 

Microsoft: http://www.microsoft.com 
IBM: http://www.ibm.com/software/os/warp 
Linux: http://www.redhat.com 
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لقѧد ظھѧر أول حاسѧوب شخѧصي فѧي عѧام . ًوھناك أنواع مختلفѧة مѧن نظѧم التѧشغيل المѧستخدمة حاليѧا

وقد كѧان ". دوس" وكان يستخدم نظام تشغيل يسمى (IBM) وكان من إنتاج شركة آي بي إم 1981

، وكان يتعين أن تكون لديك خبرة في عالم الحاسѧوب لتعѧرف كيѧف )غير متطور(ًھذا النظام بسيطا 

الѧذي " وينѧدوز"وبعد ذلѧك، قѧدمت شѧركة مايكروسѧوفت نظѧام  ".سھل الاستخدام"فلم يكن . هتستخدم

لقد . ھناك إصدارات مختلفة من نظام ويندوز .ًأصبح الآن النظام الأكثر شيوعا مع أجھزة الحاسوب

وقد كان أكثѧر فعاليѧة مѧن .  ھو أول إصدار لويندوز يتم استخدامه على نطاق واسع3.1كان ويندوز 

ѧѧѧѧѧѧѧتخدامنظѧѧѧѧѧѧѧي الاسѧѧѧѧѧѧѧرا فѧѧѧѧѧѧѧھل كثيѧѧѧѧѧѧѧومية . ًام دوس وأسѧѧѧѧѧѧѧق رسѧѧѧѧѧѧѧة تطبيѧѧѧѧѧѧѧستخدم واجھѧѧѧѧѧѧѧو يѧѧѧѧѧѧѧفھ  

)Graphical User Interface - GUI( وائمѧأرة والقѧلال الفѧن خѧه مѧل معѧك التعامѧه يمكنѧأي أن ،

والجدير بالذكر أن الإصدارات الأخيرة . 2000 وNT و98 و95وظھر بعد ذلك ويندوز . المنسدلة

  .3.1شابھة وكلھا أسھل في الاستخدام مقارنة بويندوز من ويندوز تقريبا كلھا مت

 

What the operating system do?  
1- Controls the hardware and software of your 

computer. 
2- Sets up the look and feel of your computer interface. 
3- Enable all other programs to run. 
4- Instructs the screen to display data entered with the 

keyboard.  
  ما ھي وظيفة نظام التشغيل 

  . في المكونات المادية وغير المادية للحاسبالتحكم - 1
 .يقوم باعداد واجھة الحاسب والتحكم بھا - 2
 .يساعد كل البرامج على العمل - 3
   . يبلغ الشاشة بأن تعطي الأوامر التي يتم ادخالھا عن طريقة لوحة المفاتيح للحاسب - 4

Operating systems from Microsoft: 
Dos, windows 3.11, windows 95, windows 98, windows 
Millennium, windows 2000, windows XP(professional, 
Home), windows 2003 server, windows vista, windows 
seven. 
Operating systems from other companies:  
Linux, Unix, Macintosh. 
 
Applications Software )البرنامج التطبيقي(   
 What is an application program? )   ما ھو البرنامج التطبيقي(  
• An application program is the type of program that you 
use once the operating system has been loaded. 
Examples include word-processing programs (for 
producing letters, memos etc), spreadsheets (for doing 
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accounts and working with numbers), databases (for 
organizing large amounts of information) and graphics 
programs (for producing pictures, advertisements, 
manuals etc). 

ومѧن أمثلѧة . عد تحميل نظام التشغيلإن البرنامج التطبيقي ھو نوع من البرامج يمكنك استخدامه ب
والجѧداول ) الخاصѧة بإنѧشاء الخطابѧات والمѧذكرات وھكѧذا(ھذه البرامج، برامج معالجة الكلمѧات 

والتѧѧي تقѧѧوم (وقواعѧѧد البيانѧѧات ) الخاصѧѧة بإنѧѧشاء الحѧѧسابات والتعامѧѧل مѧѧع الأرقѧѧام(الإليكترونيѧѧة 
اء صѧѧور وإعلانѧѧات وأدلѧѧة اسѧѧتخدام المعنيѧѧة بإنѧѧش(والرسѧѧوم ) بتنظѧѧيم كميѧѧات كبيѧѧرة مѧѧن البيانѧѧات

 ).وھكذا
Word processing )معالج الكلمات(  
• A word processing program (such as Microsoft Word) 
allows you to easily produce letters, memos, etc. You can 
easily mail merge a list of names and addresses to 
produce mass mailers, individually addressed to 
customers or subscribers. 

  
يѧѧѧسمح لѧѧѧك بѧѧѧسھولة لإنتѧѧѧاج الرسѧѧѧائل ) مثѧѧѧل مايكروسѧѧѧوفت وورد(برنѧѧѧامج معالجѧѧѧة النѧѧѧصوص 

عنѧاوين بريديѧة لإنتѧاج اليمكنك بسھولة دمج قائمة بأسماء البريѧد وكما والمذكرات ، وما إلى ذلك 
  . ، موجھة للعملاء بشكل فردي أو مشتركقائمة

Microsoft Word 
http://www.microsoft.com/office/word/default.htm 
Lotus Word Pro 
http://www.lotus.com/home.nsf/welcome/wordpro 
WordPerfect http://www.corel.com/Office2000 
 

1- Produce a catalogue containing graphics. 
  .كتالوجات تحتوي على رسوماتانشاء 

2- Creating letters, faxes, memos, and business 
documents. 

  .انشاء خطابات وفاكسات ومذكرات ووثائق خاصة بالأعمال
 

Spreadsheets )الجداول الالكترونية(   
• A spreadsheet program (such as Microsoft Excel) allows 
you to work out a company’s income, expenditure and 
then calculate the balance. It enables you to make 'what if' 
type projections of how the company will fair in the future 
and to forecast how changes in prices will affect profits. 
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دخѧل الѧشركة حѧساب سمح لѧك للعمѧل علѧى يѧ) مثل مايكروسѧوفت إكѧسل(برنامج جداول البيانات 
 لكيفيѧѧة عمѧѧل الѧѧشركة فѧѧي المѧѧستقبل  التوقعѧѧاتحѧѧسابانھѧѧا تتѧѧيح لѧѧك . ونفقاتھѧѧا ثѧѧم حѧѧساب الرصѧѧيد

  .والتنبؤ كيف يمكن للتغييرات في الأسعار سوف تؤثر على الأرباح
 
Microsoft Excel http://www.microsoft.com/office/excel 
Lotus 123 
http://www.lotus.com/home.nsf/welcome/lotus123 
 
Summary 

 .Makes financial projections -1 انشاء مشروعات مالية
 .Produce charts and graphs -2 انشاء رسومات بيانية

3- Working out budjets. حساب الميزانية والتعامل معھا    
 
Databases )قواعد البيانات(  
A database program (such as Microsoft Access) allows 
you to compile information and then to search this 
information to extract just the information you require. 
 

 ثѧم للبحѧث جمѧع المعلومѧات ومѧنبيѧسمح لѧك ) مثل مايكروسوفت أكسيس(برنامج قاعدة البيانات 
  .ھذه المعلومات فقط لاستخراج المعلومات التي تحتاجھافي 

Microsoft Access http://www.microsoft.com/office/access 
Lotus Approach 
http://www.lotus.com/home.nsf/welcome/approach 
 
Summary 

1- Sorting large amounts of information. 
  تنظيم كمية ھائلة من البيانات

2- Creating a list of contact details. 
  انشاء قائمة بتفاصيل الاتصال

 

Presentation )العروض التقديمية(  
A presentation program (such as Microsoft PowerPoint) 
allows you to produce professional looking presentations, 
which can be printed out directly onto slides for use with 
an overhead projector. Alternatively, you can display your 
presentations directly on a computer screen. 
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 والتѧي يѧسمح لѧك لإنتѧاج العѧروض ،) مثل مايكروسوفت بѧاور بوينѧت(برنامج العرض التقديمي 
وكبديل ، يمكنك . يمكن طباعتھا مباشرة على شرائح عرض للاستخدام مع جھاز عرض ضوئي

  .عرض ھذه العروض مباشرة على شاشة الكمبيوتر
  

Microsoft PowerPoint 
http://www.microsoft.com/office/powerpoint 
Lotus Freelance 
http://www.lotus.com/home.nsf/welcome/freelance 
Summary 
A presentation application creates overhead projections or 
slides. يقوم البرنامج بانشاء عروض تقديمية وشرائح 
 
Accounts / Payroll )أنظمة الرواتب(  
In most large organizations, the accounts are maintained 
by a computerized system. Due to the repetitive nature of 
accounts, a computer system is ideally suited to this task 
and accuracy is guaranteed. 

نظѧرا لطبيعѧة . في معظم المنظمات الكبيرة الحسابات يتم التحكم بھѧا عѧن طريѧق أنظمѧة الحاسѧب
  .قةلضمان إتمامھا بدالحسابات المتكررة فأنظمة الحاسب تكون مثالية لمثل ھذه المھام 

Sage software http://www.sage.com 
Summary 
The accounting application controls payroll and stock 
control. نامج انظمة الرواتب بحساب رواتب الموظفين والتحكم في المخزون يقوم بر  
 
Web browsing )متصفحات الانترنت(  
These applications allow you to view and interact with the 
World Wide Web (WWW).  

  .متفصفح الانترنت من التطبيقات التي تسمح بعرض صفحات الانترنت والتعامل معھا
Microsoft Internet Explorer http://www.microsoft.com 
Netscape Navigator / Communicator http://www.netscape.com. 
 
Web authoring )انشاء مواقع الويب(  
These applications allow almost anyone to create a web 
site, quickly and easily.  انشاء مواقع الويب 
Microsoft FrontPage: http://www.microsoft.com. 
Macromedia Dreamweaver: http://www.macromedia.com. 
 
A multimedia application Creates interactive learning 
and training materials.  
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  .برنامج الوسائط المتعددة يقوم بانشاء مواد تعليمية وتدريبية
Desktop publishing produces a newspaper and 
magazines with complex page layouts. 

  .برنامج النشر المكتبي يقوم بانشاء صحف ومجلات ذات تخطيطات معقدة
  

What is systems development? ما ھو تطوير النظم 
 This is a rather general term used to describe the way 

new software is specified, computer coded, tested and 
then delivered to the user. 

  .انشاء برنامج جديد وإختباره حتي يصل للمستخدمھو عبارة عن مصطلح عام يصف 
  

What is a systems development cycle?  
  ما المقصود بمراحل تطوير النظم

Most IT projects work in cycles. First, the needs of the 

computer users must be analyzed. This task is often 

performed by a professional Systems Analysts who will 

ask the users exactly what they would like the system to 

do, and then draw up plans on how this can be 

implemented on a real, computer based, system. 
أولا، . ت علѧѧѧѧѧѧѧѧѧى مراحѧѧѧѧѧѧѧѧѧليѧѧѧѧѧѧѧѧѧتم تطѧѧѧѧѧѧѧѧѧوير أغلѧѧѧѧѧѧѧѧѧب مѧѧѧѧѧѧѧѧѧشروعات تكنولوجيѧѧѧѧѧѧѧѧѧا المعلومѧѧѧѧѧѧѧѧѧا  

وعادة ما يقوم بتلك المھمة محللو نظم محترفون حيѧث . يتم تحليل احتياجات مستخدمي الحاسوب

يستفѧѧسرون عѧѧن رؤيѧѧة المѧѧستخدمين للنظѧѧام والمھѧѧام التѧѧي سѧѧيقوم بھѧѧا ثѧѧم يقومѧѧون بوضѧѧع الخطѧѧط 

.المتعلقة بكيفية تنفيذ ذلك من خلال نظام فعلي يعتمد على الحاسوب  
 

The programmer will take the specifications from the 

Systems Analyst and then convert the broad brushstrokes 

into actual computer programs. Ideally at this point there 

should be testing and input from the users so that what is 

produced by the programmers is actually what they asked 

for. 
ويقوم المبرمج بعد ذلك بأخѧذ المواصѧفات مѧن محلѧل الѧنظم ويحѧول ھѧذه الخطѧوط العريѧضة إلѧى 

ويجѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧب أن تجѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرى بعѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧد ذلѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧك . بѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرامج حاسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوب فعليѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة  

.اختبارات لھذه البرامج وتعرض على المستخدمين للتأكد من أن النظام حسب طلبھم  
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Finally, there is the implementation process during which 
all users are introduced to the new systems, which often 
involves an element of training. 
 
Once the users start using the new system, they will often 
suggest new improvements and the whole process is 
started all over again. These are methodologies for 
defining a systems development cycle and often you will 
see four key stages, as listed below. 
 
Analysis, Design, Programming and Testing 

  أولا، . يѧѧѧѧѧѧѧѧѧتم تطѧѧѧѧѧѧѧѧѧوير أغلѧѧѧѧѧѧѧѧѧب مѧѧѧѧѧѧѧѧѧشروعات تكنولوجيѧѧѧѧѧѧѧѧѧا المعلومѧѧѧѧѧѧѧѧѧات علѧѧѧѧѧѧѧѧѧى مراحѧѧѧѧѧѧѧѧѧل

وعادة ما يقوم بتلك المھمة محللو نظم محترفون حيѧث . يتم تحليل احتياجات مستخدمي الحاسوب

يستفѧѧسرون عѧѧن رؤيѧѧة المѧѧستخدمين للنظѧѧام والمھѧѧام التѧѧي سѧѧيقوم بھѧѧا ثѧѧم يقومѧѧون بوضѧѧع الخطѧѧط 

  .ل نظام فعلي يعتمد على الحاسوبالمتعلقة بكيفية تنفيذ ذلك من خلا

ويقوم المبرمج بعد ذلك بأخѧذ المواصѧفات مѧن محلѧل الѧنظم ويحѧول ھѧذه الخطѧوط العريѧضة إلѧى 

  ويجѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧب أن تجѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرى بعѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧد ذلѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧك . بѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرامج حاسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوب فعليѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة

  .اختبارات لھذه البرامج وتعرض على المستخدمين للتأكد من أن النظام حسب طلبھم

ѧѧق والتѧة التطبيѧѧتم عمليѧѧرا، تѧستخدمون تي يوأخيѧѧا المѧرف خلالھѧѧى عѧѧا علѧѧادة مѧѧدة، وعѧѧنظم الجديѧال

  .تتخللھا فترة تدريب

وبعد أن يبدأ المستخدمون فѧي اسѧتخدام النظѧام الجديѧد، مѧن الممكѧن أن يطѧالبوا بإضѧافة تعѧديلات 

  .عليه وتبدأ العملية من البداية ثانية

لمراحل الأربѧع الأساسѧية ھناك عدة طرق لتعريف مراحل تطوير النظم ولكن بشكل عام، ستجد ا

  التطبيق -4  البرمجة -3  التصميم -2 دراسة الجدوى -1 :التالية

Hardware )المكونات المادية للحاسب(  
1- What are input devices? )ما ھي وحدات الادخال(  
 Input devices allow you to input information to the 

computer and include things such as the keyboard, 
mouse, trackball, scanner, touchpad, light pen, joystick, 
digital camera, web camera, and microphone. 

2- What are output devices? )ما ھي وحدات الاخراج(  
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 Output devices allow you to output information from the 
computer and include the printer, the monitor, the 
speakers, and the plotters. 

The touch screen can be used to output and input data. 
  .شاشة اللمس تستخدم كوحدة إدخال ةاخراج في نفس الوقت

 

3- Processing devices ) ةѧدات المعالجѧوح( such as the central 
processing unit. The CPU is the brains within your 
computer. It performs most of the calculations within the 
computer and is responsible for the smooth running of 
your operating system (Microsoft Windows) as well as 
your application programs, such as word-processors, 
spreadsheets and databases. There is a small amount of 
memory associated with the CPU, which it uses to perform 
these operations. It also accesses and uses the main 
memory (RAM - Random Access Memory) within your 
computer. In many ways, the CPU is the single most 
important item within your computer that governs the 
overall speed of your computer. The CPU's speed is 
measured in MHz. This relates to the frequency that the 
CPU runs at and the higher the MHz rating of your CPU 
the faster your computer will run. To give you some 
indication of how PCs have advanced over the years, the 
original IBM PC released in 1981 ran at less than 5 MHz 
while modern PCs can run at speeds well in excess of 
2000 MHz. Note that 1000 MHz is the same a 1 GHz. 
 
More information: 
Intel: http://www.intel.com 
AMD: http://www.amd.com 
Cyrix: http://www.viatech.com 
 

فھي تقوم بأغلب العمليات التي . بمثابة العقل للحاسوب) المعالج(تعد وحدة المعالجة المركزية 

) نظام مايكروسوفت ويندوز(تتم داخل الحاسوب وھي مسئولة عن التشغيل الجيد لنظام التشغيل 

. كلمات والجداول الإليكترونية وقواعد البياناتوكذلك البرامج مثل تلك الخاصة بمعالجة ال

وھي تستخدم . وھناك قدر صغير من الذاكرة مرتبط بھذه الوحدة تستخدمه للقيام بھذه العمليات

  .الخاصة بالحاسوب) ذاكرة الوصول العشوائي(أيضا الذاكرة الرئيسية 
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 فѧѧي الѧѧسرعة الكليѧѧة تعѧѧد وحѧѧدة المعالجѧѧة المركزيѧѧة المكѧѧون الأھѧѧم الѧѧذي يلعѧѧب الѧѧدور الرئيѧѧسي
وتقاس سرعة ھذه الوحدة بالميجا ھيرتز وھي تشير إلى التردد الذي تعمل به الوحدة؛ . للحاسوب

  .فكلما زاد ھذا التردد، زادت سرعة الحاسوب
  

4- Network devices ) شبيكѧѧѧدات تѧѧѧوح( such as Ethernet 
controllers, LAN, network interface cards(NIC) and cables. 
 
5- Storage devices ) زينѧدات تخѧوح( such as hard disk drive, 
compact disk(CD), digital versatile disk(DVD), floppy disk. 
 
* Hard disk drive 

A. Internal hard disk drive such as EIDE, ATA, SATA, 
SCSI. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

B. External hard disk drive. 
 
 
 
 
 

 
 
What is the difference between internal and external 
hard disks? 

    

 Internal hard disks are located inside your main 
computer unit, while external hard disks are joined to 
the main computer unit via a lead that you plug into the 
back of your computer unit. Some external hard disks 
will plug into the USB port (connector) located at the 
back of your computer. Other external hard disks 
require the installation of a special card within your 
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  ما الفرق بين الأقراص الصلبة الداخلية والخارجية؟
يوضع القرص الصلب الѧداخلي داخѧل وحѧدة الحاسѧوب الرئيѧسية، فѧي حѧين يѧتم توصѧيل القѧرص 
. الصلب الخارجي بھذه الوحدة عن طريق سلك توصѧيل تقѧوم بإدخالѧه فѧي الجѧزء الخلفѧي للوحѧدة

منفѧذ المسلѧسل الموجѧود فѧي الجѧزء وبعض الأقراص الصلبة الخارجية يتم توصѧيلھا مѧن خѧلال ال
الخلفي من الحاسوب، في حين أن البعض الآخر يحتاج إلى تركيب بطاقة من نѧوع خѧاص داخѧل 
  الحاسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوب 

  .تسمح بتوصيل القرص الصلب بوحدة الحاسوبل
  

The hard disk provides the fast access to data. The speed 
of a hard disk is often quoted as "average access time" 
speed, measured in milliseconds. The smaller this number 
is the faster the disk. The hard disk is usually used to back 
up files you are working on. 

والتѧي تتحѧدد مѧن خѧلال زمѧن الوصѧول إلѧى البيانѧات ـ  - تختلف الأقراص الصلبة حسب سرعتھا
فكلما قل زمѧن الوصѧول، زادت سѧرعة تخѧزين البيانѧات علѧى القѧرص . لميللي ثانيةوھي تقاس با

إن الѧѧسعة التخزينيѧѧة للأقѧѧراص الѧѧصلبة فѧѧي تزايѧѧد مѧѧستمر، وذلѧѧك . الѧѧصلب أو اسѧѧترجاعھا منѧѧه
ويѧساوي . وتقѧاس ھѧذه الѧسعة بالجيجѧا بايѧت. بالتزامن مѧع ظھѧور الأنѧواع الجديѧدة مѧن الأقѧراص

  .يجا بايت م1024الجيجا بايت الواحد 
  

* Zip drives 100-200 mega bytes. 
A Zip disc is like a more recent version of the floppy disk, 
the main difference being that a single Zip disc can hold 
up to 250 Mbytes of data. They also offer increased speed 
compared to the old floppy disk. 

 
 
 
 
 
 
 

 

  

 ميجѧا 250مثل أقراص الفلوبي إلا أن الفارق أنه يمكن أن يحتوي على من وحدات التخزين ھو
  .مقارنة بالديسكأنه يقدم سرعة أكبر في التعامل مع البيانات بالكما . بايت من البيانات

  
* Jazz drives 2 gigas. 
* Diskette, floppy disk 1.2-1.4 mega byte. Floppy disks are 
also known as diskettes. They are very slow compared to 
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hard disks or CD-ROMs, and hold relatively small amounts 
of data (1.44 Mbytes). Sometimes people will backup 
(copy) important data from their hard disk to floppy disks. 
However, as diskettes are notoriously unreliable this is not 
the best way of backing up valuable data (but is better 
than nothing). 
 

مقارنѧѧة بѧѧالأقراص الѧѧصلبة أو الأقѧѧراص المدمجѧѧة وتخѧѧزن قѧѧدرا ًإن الأقѧѧراص المرنѧѧة بطيئѧѧة جѧѧدا 
ًصغيرا نسبيا من البيانات  وفѧي بعѧض الأحيѧان، يقѧوم المѧستخدم بعمѧل نѧسخ ).  ميجا بايت1.44(ً

احتياطيѧѧة مѧѧن البيانѧѧات المھمѧѧة الموجѧѧودة علѧѧى القѧѧرص الѧѧصلب الѧѧذي يѧѧستخدمه ويخزنھѧѧا علѧѧى 
ًزين تعرضѧا للتلѧف، فإنھѧا ليѧست أفѧضل الطѧرق ولكن حيث إنھا أكثر أقراص التخ. أقراص مرنة

  .لإنشاء نسخ احتياطية من البيانات المھمة
  

 The floppy is a very cheap mean of backing up 1 mega of 
text files. القرص المرن ھو وسيلة رخيصة لتخزين واحد ميجا من الملفات النصية 
 
* CD-ROM 700-900 mega:  
Most computers are now supplied with a CD-ROM 
(Compact Disc - Read Only Memory) drive. CD-ROM 
discs look exactly like music CDs but contain computer 
data instead of music. The advantage of a CD-ROM is 
that it can hold a vast amount of data (equivalent to the 
storage capacity of over 450 floppy disks). The other big 
advantage of CD-ROMs is that they are interchangeable. 
This means that you can own a range of different CD-
ROMs and choose which one to insert into your CD-ROM 
drive. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

دي والسي .  القراءة فقط نواع ذاكرةأالحاسبات الآن مزودة بمشغل الاسطوانات وھي من عظم م
ن بأنھا تحتѧوي علѧى كميѧة كبيѧرة مѧوتتميز . ولكنھا تحتوي على بياناتمثل اسطوانات الموسيقي 
أنѧه يمكѧن أن تمتلѧك يعنѧي . مكن تغيرھايايضا بأنه تتميز و.  ديسك450البيانات يعني ما يساوي 

  .وتستخدم الذي ترغب بهكثير من الأسطوانات 
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* DVD 4.7-17 giga. 
 Short for "Digital Versatile Disc”. Similar to CD-ROM 

drives but allows you to use DVD disks, which contain 
vastly more information than a traditional CD-ROM disk. 
These also transfer the data from the disk to the 
computer far faster, allowing you to watch movies on 
your computer screen. A CD-ROM can store 650 MB of 
data, while a single-layer, single-sided DVD can store 
4.7 GB of data. The two-layer DVD standard allows a 
capacity of 8.5 GB. A double-sided DVD increases the 
storage capacity to 17 GB (or over 25 times the data 
storage capacity of a CD-ROM). 

 
 مماثلة لمحركات الأقѧراص المѧضغوطة ولكنھѧا تѧسمح لѧك ھي و".الاقراص الرقميه" ل ختصارإ

ص المѧضغوطة اقرالأباستخدام أقراص دي في دي ، التي تحتوي على معلومات أكثر بكثير من 
لѧك  يتѧيحنقل البيانات من القرص إلى جھاز الكمبيوتر أسرع بكثيѧر ، ممѧا تالتقليدية ، وھذه أيضا 

ا بايѧѧت مѧѧن جѧѧ مي650 تخѧѧزين همѧѧدمج يمكنѧѧالقѧѧرص ال. بمѧѧشاھدة الأفѧѧلام علѧѧى شاشѧѧة الكمبيѧѧوتر
دي فѧي دي لѧا. ابايѧت مѧن البيانѧاتجيج 4.7 تخѧزين هيمكنѧدي فѧي دي واحѧد البيانات ، في حѧين 
ابايت جيج 17ادة السعة التخزينية الى زييمكن ما ك .بايتيجاج 8.5  بتخزين ثنائي الطبقة يسمح

  .)مضغوطالقرص لل ةتخزينالقدرة ال ة من مر25أو أكثر من (
* Tape backup  

A tape backup unit allows for regular backing up of your 
data. These tapes can store a vast amount of data at a 
low cost. DAT (Digital Audio Tape) devices are commonly 
used for backups. The DAT tapes that they use can 
backup enormous amounts of data (over 4 GBytes per 
tape). The devices are also fast and reliable.  
The tape backup is used to archive personal records that 
are not currently needed.  

 
 
 
 

  

  
 

ويمكѧن لھѧذه الأشѧرطة . تتيح لك وحدة أشѧرطة النѧسخ الاحتيѧاطي إنѧشاء نѧسخ احتياطيѧة مѧن البيانѧات بѧشكل منѧتظم

  وتѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧستخدم الأشѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرطة الرقميѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة .تخѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧزين كميѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧات كبيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرة مѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧن البيانѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧات بتكلفѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة بѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧسيطة

 DAT (Digital Audio Tape)ةѧسخ الاحتياطيѧشاء النѧي إنѧرة فѧرطة .  بكثѧن لأشѧيمكDAT ستخدمھاѧي تѧالت 
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وتتميѧز ھѧذه ).  جيجѧا بايѧت لكѧل شѧريط4أكثѧر مѧن (ه الأجھزة إنشاء نسخ احتياطية لكميات كبيѧرة مѧن البيانѧات ھذ

  .الأجھزة بالسرعة والفاعلية

  .تستخدم اشرطة النسخ الاحتياطي في تخزين السجلات الشخصية التي ليس ھناك حاجة اليھا
 

What is PCMCIA? 
 Portables by their very nature are very compact and 

require smaller than standard parts such as hard disks 
and CD-ROM drives. Many portables are supplied with 
special adaptor sockets that enable what are called 
PCMCIA compatible hardware to be connected to them. 
PCMCIA components tend to be more expensive than 
standard computer parts that are designed for more 
bulky desktop computers. 
More information: http://www.pcmcia.org. 

 
ًإن الحواسيب المحمولة بطبيعتھا مضغوطة جدا وتحتاج إلى مكونات أصغر حجما من المكونѧات 

وتѧشتمل العديѧد .  الأقѧراص المدمجѧةمѧشغلاتالقياسية للحاسوب العادي مثѧل الأقѧراص الѧصلبة و

من الحواسيب المحمولة على مقابس خاصة في الجزء الخلفѧي منھѧا والتѧي تѧستخدم فѧي توصѧيلھا 

  .PCMCIAمتوافقة مع ما يعرف بـ بالأجھزة ال

 تكون عادة أغلى من الأجھزة القياسية المصممة للعمل مع PCMCIAإن الأجھزة المتوافقة مع 

  .الحواسيب المكتبية الأكبر حجما

  http://www.pcmcia.org: لمزيد من المعلومات، قم بزيارة الموقع التالي
 
Why format a disk? 
 Originally when you purchased a pack of floppy disks 

(diskettes), you had to format them prior to use. Today, 
most floppy disks are supplied pre-formatted. 
Formatting a disk is like putting lines on a blank sheet of 
paper. Formatting allows the operating system (i.e. 
Windows) to read information stored on the disk and 
also to store information on the disk. In the same way, 
the manufacturer formatted your hard disk. You should 
be very careful about formatting a disk, as any data on 
the disk will be lost after re-formatting. 

 

ھѧѧذه الأيѧѧام معظѧѧم . تحتѧѧاج إلѧѧي تھيئتھѧѧا قبѧѧل الاسѧѧتخدامعنѧѧدما تѧѧشتري علبѧѧة مѧѧن الأقѧѧراص المرنѧѧة 
عملية الفورمات للديسك مثѧل وضѧع . )الفورمات(الديسكات التي يتم شراؤھا تكون سابقة التھيئة 

الفورمات يسمح لنظام التشغيل بقراءة البيانات الموجودة على الديسك . خطوط على ورقة بيضاء
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لأقѧراص حيѧث أن يجب أن تكون حريصا جدا عنѧد عمليѧة التھيئѧة ل. تسجيل البيانات عليهكذلك و
  .اي بيانات على القرص سوف تفقد عند إعادة التھيئة

Summary 
 Unformatted disks need operating system data written  

to them before they can store files. 
ا تحتاج الي نظام تѧشغيل يقѧوم بإعѧدادھا حتѧي يمكѧن ادخѧال بيانѧات الديسكات التي لم يسبق تھيئتھ

  .عليھا
 A used floppy disk can be reformatted. 

  .الديسك المستخدم يمكن إعادة تھيئته
 A pre-formatted disk can be used immediately to store 

data. 
 .لبيانات عليھاالديسكات التي سبق تھيئتھا يمكن ان تستخدم مباشرة لادخال ا

 Full disk formatting completely erases the previous 
contents of a disk. 

  .التھيئة الكاملة للأقراص تمسح كل البيانات الموجودة عليھا مسبقا
 All disks need to be formatted before they can store 

files. 
  .نات عليھاكل الديسكات تحتاج إلي تھيئة حتي يمكن تخزين بيا

 
Why do you need to back up your computer? 
The most important thing that you store on your computer 

is information. Often the contents of a hard disk can 

represent years of work. If the hard disk stops working one 

day you could lose all those years of work. For this reason 

it is VITAL that you take regular backups of the 

information that is stored on the computer. In large 

organizations this backup procedure is normally 

performed automatically by your computer support team, 

where the data is normally held on a centralized, 

networked computer. 
ًفعادة ما تمثل محتويات القرص . إن أھم شيء تقوم بتخزينه على الحاسوب ھي المعلومات

فإذا توقف القرص الصلب عن العمل، من الممكن أن تفقد . الصلب خلاصة سنوات من العمل

من الواجب عليك إنشاء نسخ احتياطية من المعلومات المخزنة على  ولذلك،. كل ھذا المجھود
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كات الكبيرة، حيث يتم تخزين البيانات على حاسوب مركزي موصل وفي الشر. الحاسوب

.بشبكة الشركة، يقوم فريق الدعم الخاص بالحاسوب بعمل النسخ الاحتياطية  

 
In smaller organizations, it is often up to the individual to 
organize some sort of data backup. If nothing else is 
available, copy your files to a floppy disk and make sure 
that these backup disks are stored away from the 
computer, ideally off-site. If there is a fire and your office 
burns down, if your backup disks are stored next to the 
computer they too will be incinerated. Back up is copying 
your computer files onto a separate storage device. Back 
up is keeping copies of data in two different locations. 
 

وفي الشركات الصغيرة، عادة ما يترك الأمѧر للѧشخص بالنѧسبة لتنظѧيم عمليѧة النѧسخ الاحتيѧاطي 
وإذا لم تكن ھنѧاك طѧرق أخѧرى محѧددة للنѧسخ الاحتيѧاطي، قѧم بنѧسخ ھѧذه الملفѧات علѧى . للبيانات

أقѧراص مرنѧѧة وتوضѧع ھѧѧذه الأقѧѧراص فѧي مكѧѧان بعيѧѧد عѧن الحاسѧѧوب، وذلѧѧك تحѧسبا لحѧѧدوث أيѧѧة 
 .ن الذي يوجد به الحاسوبمشكلات في المكا

 
 
Main Parts of a Personal Computer 
1- The system unit (case): The "system unit" is the name 
given to the main PC box that houses the various 
elements that go together to make up the PC. For instance 
within the system unit is the computer system's 
motherboard, which contains all the main components, 
such as the CPU. The system unit also houses items such 
as the hard disk, the floppy disk and CD-ROM drives etc. 
System units come in two basic varieties, the tower 
version, as illustrated, or a desktop version, which is 
designed to sit on your desk with your monitor on top of 
the system unit. 
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يطلѧѧق ھѧѧذا الاسѧѧم علѧѧى الѧѧصندوق الرئيѧѧسي الخѧѧاص بالحاسѧѧوب الشخѧѧصي والѧѧذي يحتѧѧوي علѧѧى
علѧى سѧبيل المثѧال ـ  - فتوجѧد بھѧذه الوحѧدة. المكونات المختلفة التي يتѧألف منھѧا جھѧاز الحاسѧوب

ويوجѧد بھѧا . والتѧي تѧشتمل علѧى كѧل الأجѧزاء الرئيѧسية، مثѧل المعѧالج) لوحѧة النظѧام(اللوحة الأم 
وھنѧاك .  الأقراص المرنѧة والمدمجѧة وھكѧذاشغلاتت أخرى مثل القرص الصلب ومًأيضا مكونا

نوعان لھذه الوحدة وھما الوحدة الرأسية ـ والتي تظھر في الشكل المقابل ـ والوحدة الأفقية، التѧي 
  .تم تصميمھا لكي توضع على المكتب الذي تعمل عليه وتوضع الشاشة فوقھا
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 A- High tower. وحѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدة (

) لرأسيةالنظام ا  

ad Dyaa  

 
 
 
  
 
 

 
B- Desktop. )

 

)وحدة النظام الأفقية  
 
 
 
 
 
 
 

 وھѧو يقѧوم بتحويѧل الكھربѧاء  Power Supplyومن أھم مكونѧات وحѧدة النظѧام مѧزود الطاقѧة 
 يمكѧѧن للحاسѧѧب  (DC) فولѧѧت 12إلѧѧي كھربѧѧاء مѧѧستمرة ) AC( فولѧѧت 220المنزليѧѧة المتѧѧرددة 

 وات ، 300زودات الطاقة من حيث القدرة الكثيѧر منھѧا ومتوفر لدينا من أنواع م. التعامل معھا 
  . وات 650 وات وكذلك 450 وات ، 350

 

  
2- The System (Mother) Board 
The system (mother) board in contained within your 
system unit and all the vital computer systems plug 
directly into the system board. The CPU is normally 
housed on your system board along with all the other 
electronic components. Other items such as the hard disk 
are attached to the system board, either directly or via 
cables. These boards are getting smaller and smaller as 
the components become more integrated. If you open up 
a modern system you will find that it is mainly full of air. 
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داخل وحدة النظام ويتم توصيل كل مكونات الحاسوب الأساسѧية ) لوحة النظام(توجد اللوحة الأم 
وتوجѧѧد وحѧѧدة المعالجѧѧة المركزيѧѧة فѧѧي لوحѧѧة النظѧѧام إلѧѧى جانѧѧب المكونѧѧات . بѧѧشكل مباشѧѧر بھѧѧا

ويѧѧتم توصѧѧيل مكونѧѧات أخѧѧرى مثѧѧل القѧѧرص الѧѧصلب بھѧѧذه اللوحѧѧة بѧѧشكل . الإليكترونيѧѧة الأخѧѧرى
ًإن ھѧذه اللوحѧات يقѧل حجمھѧا يومѧا بعѧد يѧوم لأن المكونѧات تѧصبح . كѧابلاتل مباشر أو مѧن خѧلا

  .ًفإذا قمت بفتح أية وحدة حاسوب حديثة، فلن تجد غير مكونات صغيرة جدا. ًأكثر دمجا
 

3- The CPU 
The CPU (Central Processing Unit) is normally an Intel 
Pentium (or equivalent) and it is one of the most important 
components within your computer. It determines how fast 
your computer will run and is measured by its MHz speed. 
 

 
 
 
 

 
 

4-Memory (RAM) 
The RAM (Random Access Memory) within your computer 
is where the operating system is loaded to when you 
switch on your computer and also where your applications 
are copied to when you start an application, such as a 
word processor or database program. When you create 
data, (e.g. letters and pictures), these are initially created 
and held in RAM and then copied to disk when you save 
the data. As a rule of thumb, the more RAM you have 
installed in your computer the better. 
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التي توجد داخل أي حاسوب ھي المكѧان الѧذي يѧتم تحميѧل ) RAM(إن ذاكرة الوصول العشوائي 
ليѧѧه نѧѧسخ البѧѧرامج التطبيقيѧѧة  إأيѧѧضا يѧѧتم نظѧѧام التѧѧشغيل إليѧѧه عنѧѧدما يѧѧتم بѧѧدء تѧѧشغيل الحاسѧѧوب و

  : تحميلھѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧا، علѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧى سѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧبيل المثѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧالو
علѧѧى سѧѧبيل المثѧѧال، (فعنѧѧدما تقѧѧوم بإنѧѧشاء بيانѧѧات . يانѧѧات أو معالجѧѧة النѧѧصوصالببѧѧرامج قواعѧѧد 
، يѧѧتم إنѧѧشاؤھا فѧѧي ذاكѧѧرة الوصѧѧول العѧѧشوائي ثѧѧم نѧѧسخھا إلѧѧى قѧѧرص عنѧѧد قيامѧѧك )أحѧѧرف وصѧѧور
  .بحفظ البيانات

 
 The operating system is loaded into ram when the pc is 

switched on. 
 The contents of ram change constantly as the pc is 

used. 
 The contents of this disappear when the pc is switched 

off. 
 
5- What is ROM? 
 Read Only Memory (ROM) as the name suggests is a 

special type of memory chip that holds software that 
can be read but not written to. A good example is the 
ROM-BIOS chip, which contains read-only software. 
Often network cards and video cards also contain ROM 
chips. 

What is the ROM-BIOS? 
 The 'Read Only Memory Basic Input Output System' 

chip is a chip located on the computer's system 
(mother) board, which contains software. This software 
performs a variety of tasks. When you first switch on the 
computer the ROM-BIOS software performs a self-
diagnostic to check that the computer is working OK. 
This software then loads your operating system from 
the disk into the RAM. 

إن ذاكѧѧرة القѧѧراءة فقѧѧط المخصѧѧصة لنظѧѧام الإدخѧѧال والإخѧѧراج الأساسѧѧي ھѧѧي شѧѧريحة خاصѧѧة يѧѧتم 
وھي تحتوي على البرامج اللازمة لجعل الحاسѧوب . تركيبھا في نظام الحاسوب على اللوحة الأم

ھѧي مѧسئولة عѧن نѧسخ نظѧام التѧشغيل الѧذي تѧستخدمه إلѧى ذاكѧرة : يعمل مѧع نظѧام التѧشغيل، مѧثلا
  .ئي عند قيامك ببدء تشغيل الحاسوبالوصول العشوا

 
 
 
 

Mr. Mohammad Dyaa  
Mobile NO.0181545548 
 

 



Mr.Mohammad Dyaa 28

Summary 
- The contents of this(ROM) are fixed during the 
manufacture of the pc. 
- You cannot write to this type of memory. 
- It cannot be modified by the user. 
- This type of memory is permanent and 
unchanging. 

 
What is flash BIOS? 
 Most modern computers are actually supplied with a 

flash BIOS rather than a ROM-BIOS. This chip contains 
exactly the same type of in-built software, but has the 
advantage that the software on the chip can be 
upgraded. This upgrade is achieved by simply running a 
small program supplied by the computer manufacturer. 

Mr. Mohammad Dyaa  

 

6- Hard (Fixed) Disk 
Hard disks are the main, large data storage area within 
your computer. Hard disks are used to store your 
operating system, your application programs (your word 
processor, games etc) and your data. They are much 
faster than CD-ROMs and floppy disks and can also hold 
much more data. 

  
. تعد الأقراص الصلبة مساحة التخزين الرئيسية والكبيرة الموجودة داخѧل الحاسѧوب الخѧاص بѧك

على سبيل المثال، (امج التي تستخدمھا وتستخدم الأقراص الصلبة في تخزين نظام التشغيل والبر
وھѧѧي أسѧѧرع بكثيѧѧر مѧѧن . والبيانѧѧات الخاصѧѧة بѧѧك) برنѧѧامج معالجѧѧة النѧѧصوص والألعѧѧاب وھكѧѧذا

  .الأقراص المدمجة والمرنة ويمكنھا تخزين قدر أكبر بكثير من البيانات
  

7- The Monitor 
 An Output device. The monitor is the TV type screen 

that you view your programs on. They are supplied in 
different sizes, common sizes range from 15" to 21" 
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screens. You should be aware that poor quality or badly 
maintained monitors could harm your eyesight.  

 
 والتي تعѧرض مѧن التلفاززة إن شاشة العرض المرئية ھي شاشة من النوع الذي يستخدم مع أجھ

ويجѧب أن .  بوصѧة21 إلѧى 15وھنѧاك أحجѧام كثيѧرة للѧشاشات تتѧراوح مѧا بѧين . خلالھا البرامج
تعѧѧرف أن الѧѧشاشات ذات الجѧѧودة المتدنيѧѧة أو التѧѧي لا تѧѧتم صѧѧيانتھا بѧѧشكل جيѧѧد يمكѧѧن أن تѧѧضر 

  .عينيك
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 The VDU (Visual Display Unit) is the computer screen 
used for outputting information in an understandable 
format for humans. Remember that at the end of the 
day the computer works in binary code (a series of 
on/off impulses). It is hard to realize that the original 
electronic computers did not have a screen. 

 

إن وحدة العرض المرئي ھي شاشѧة الحاسѧوب التѧي تѧستخدم فѧي إخѧراج البيانѧات بتنѧسيق مفھѧوم 
سلسلة مѧن (تذكر أن الحواسيب تستخدم النظام الثنائي في تمثيل البيانات ومعالجتھا . للمستخدمين

ومѧѧن الѧѧصعب أن نتخيѧѧل أن الحواسѧѧيب الإليكترونيѧѧة القديمѧѧة لѧѧم تكѧѧن ). الإغѧѧلاق/إشѧѧارات الفѧѧتح
  .م أية شاشةتستخد

Flat screen monitors 
Traditional computer monitors are based on the same sort 
of technology that is used within a television screen. 
More recently, flat screen computer monitors have 
become available. These take up a lot less room on a 
desk and use less energy than the traditional, more bulky 
monitors. 

حديثا أصبحت شاشات  .لقد كانت شاشات الحاسوب التقليدية مبنية على نفس التقنية المستخدمة في شاشات التلفاز

ًوھي لا تشغل حيزا كبيرا على المكتب وتستخدم طاقة أقل من الشاشات التقليدية. العرض المسطحة متوفرة ً 

  .ًالأكبر حجما

 VDU(visual display unit) 
** CRT stands for (cathode ray tube). 
** LCD stands for (liquid crystal display). 
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Screen size 
 You should be aware that often if you specify a screen 

of a certain size, say a 17-inch screen, that this is the 
size measured diagonally, not horizontally across the 
screen. If you are upgrading you should also ask for the 
"visible viewing area" of the screen. 

 بوصة ـ فѧإن ھѧذا 17يجب أن تعرف أنك عندما تحدد حجم أية شاشة ـ على سبيل المثال، شاشة 
وإذا كنѧت تقѧوم بتحѧديث الѧشاشة، يجѧب أن تѧسأل . الѧشاشةالحجم يقѧاس قطريѧا، ولѧيس أفقيѧا عبѧر 

  مѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧساحة "ًأيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧضا عѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧن 
  .الخاصة بالشاشة" العرض المرئية

 
8- Sound cards and speakers 
Many computers are now supplied with sound cards and 
speakers that mean that when you run 'multi-media' 
programs, you can listen to sounds that are played back 
via your computer. If you have a microphone and suitable 
software, you can also record sounds. You can even 
purchase special software that will allow you to talk to your 
computer and get the computer to type the words you 
have spoken on your screen. In time, this type of software 
may replace the keyboard. 
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معظѧѧم الحاسѧѧبات الحديثѧѧة مѧѧزودة بكѧѧروت صѧѧوت وسѧѧماعات وھѧѧذا يعنѧѧي أنѧѧه عنѧѧد تѧѧشغيل بѧѧرامج
واذا كѧان لѧديك ميكروفѧون وبرنѧامج . الملتيميديا يمكنك سماع الأصوات التي تصدر من الحاسѧب

وأيضا يمكنك شѧراء بѧرامج خاصѧة تمكنѧك . مناسب فانه يمكنك تسجيل الصوت وادخاله للحاسب
في الوقت الحالي يمكن لھذا البرنѧامج ان . يقوم بكتابه ما تقوله على الشاشةمن التحدث للحاسب ف

  .يحل محل لوحة المفاتيح
  

Computer performance )أداء الحاسب(  
Factors affecting performance )عوامل تؤثر على آداء الحاسب(  
Factors affecting overall computer speed include:  

  رعة الحاسب وكفاءته بشكل عام عوامل تؤثر على س
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1- CPU Clock speed: The computer clock speed governs 
how fast the CPU will run. The higher the clock speed 
the faster the computer will work for you. The clock 
speed is given in megahertz (MHz). The original IBM 
PC ran at 4.77 MHz whereas modern PCs will run at 
over 2000 MHz, which gives you an idea of how far 
things have progressed since the introduction of the 
original PC. The higher the MHz speed the faster the 
computer. 

 
فكلمѧا زاد تѧردد الѧساعة . معѧالجتردد ساعة الحاسب يتحكم في سرعة ال:  تردد الساعة للمعالج-1

 أول حاسب من انتاج شѧركة اي بѧي .وتقاس سرعة المعالج بالميجا ھرتز. زادت سرعة الحاسب
 ميجѧا ھرتѧز 2000 ميجا بينما الحاسبات الحديثة تعمل بسرعة تتعدي 4.7ام كان يعمل بسرعة 

 المعѧالج زادت كلمѧا زادت سѧرعة. وھذا يوضح الفѧارق الѧضخم منѧذ اختѧراع الحاسѧب حتѧي الآن
  .سرعة الحاسب

  
2- RAM size: As a rule the more memory you have the 

faster the PC will appear to operate. Windows also 
uses the hard disk a lot so logically the faster the hard 
disk can operate then again the faster the PC will 
appear to run. 

  
لدينا انه كلما زادت سرعة الرام زادت سرعة عمѧل  كقاعدة: سرعة ذاكرة التخزين العشوائي -2

نظѧѧام التѧѧشغيل أيѧѧضا يѧѧستخدم القѧѧرص الѧѧصلب كثيѧѧرا فمѧѧن المنطقѧѧي كلمѧѧا زادت سѧѧرعة . الحاسѧѧب
  .زادت سرعة الحاسبالقرص الصلب 

   
3- Hard disk speed and storage: Hard disks are also 

measured by their speed, defined by the disk access 
time, which is measured in milliseconds. The smaller 
this access time the faster the hard disk will store or 
retrieve data. The data storage capacity of hard disks 
continues to increase as new products are released. 
The disk storage capacity is measured in Gigabytes 
(GBytes). 1 GByte is equivalent to 1024 Mbytes. 

  
تقاس سرعة القرص الصلب بقياس زمѧن الوصѧول :  سرعة القرص الصلب وسعته التخزينية-3

فكلمѧا قѧل زمѧن الوصѧول الѧي البيانѧات كѧان الھѧارد أسѧرع . الي البيانات والذي يقاس بالملي ثانية
  . ميجا1024تقاس سعة الھارد التخزينية بالجيجا بايت والتي تساوي . قراءة وتخزين البيانات
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4- Free Hard Disk Space: To get the most out of your 
Windows based PC, you not only need a fast hard disk 
but also a large hard disk with plenty of "spare space". 
This is due to the fact Windows is constantly moving 
data between the hard disk and RAM (Random Access 
Memory). Microsoft Windows will create many so-called 
“temporary files” that it uses for managing your 
programs. In fact, if you have very little free hard disk 
space you may find that Microsoft Windows will not be 
able to run your programs at all. 

 
لكي تستفيد بأقصي سرعة لنظام التشغيل لا تحتاج فقѧط :  المساحة الحرة على القرص الصلب-4

. كافيѧة) خاليѧة(الي قرص صلب سريع بѧل تحتѧاج الѧي قѧرص بمѧساحة ضѧخمة مѧع مѧساحة حѧرة 
نظѧام التѧشغيل . يرجع كل ھذا الي ان نظام التشغيل يقوم بنقل البيانات بين القرص الصلب والرام

  . ملفات عديدة تسمي الملفات المؤقتة يستخدمھا لادارة البرامجيقوم بانشاء
  

5- De-fragmenting Files: If you are running Windows you 
may find that if you click on the Start menu, select 
Programs, and then select the Accessories / System 
tools group, there is a de-fragmentation program. 
Running this periodically may noticeably speed up the 
operation of your PC.  When you use a PC, over a 
period of time the files get broken up into separate 
pieces that are spread all over the hard disk. De-
fragmentation means taking all the broken up pieces 
and joining them back together again. 

  
يمكѧن فѧتح قائمѧة ) windows (  اذا كنت تستخدم نظام تѧشغيل النوافѧذ:  اعادة تنظيم الملفات-4

) Accessories(ومنھѧا تختѧار البѧرامج الملحقѧة ) programs(ابدأ ومنھا تختѧار البѧرامج 
سѧѧوف تجѧѧد برنѧѧاج اعѧѧادة تنظѧѧيم الملفѧѧات قѧѧم ) system tools(ومنھѧѧا تختѧѧار أدوات النظѧѧام 

لأنѧه عنѧد اسѧتخدام الحاسѧب . ذا البرنѧامج يجعѧل الحاسѧب أسѧرع بѧشكل ملحѧوظتشغيل ھ. بتشغيله
اعѧادة تنظѧيم . لفترة من الوقت تنكسر الملفات الي أجزاء متفرقة تتوزع علѧى كѧل أجѧزاء القѧرص

  .الملفات يعني تجميع ھذه الأجزاء مرة أخري
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6- Multitasking considerations: Windows is a multitasking 
system, which means that it can run more than one 
program at a time. However the more programs that are 
running at the same time, the slower each one will run. 
To some extent this slowing effect depends on what 
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each program is doing. Editing a large, full color picture 
for instance can take up a lot of CPU time. 

  
كلما زاد عدد البرامج . نظام التشغيل يعمل عليه برامج متعددة في نفس الوقت:  تعدد المھام- 6

تتوقف نسبة البطء في العمل على ما . التي تعمل في نفس الوقت كان كل برنامج أبطأ في العمل
للتوضيح الصورة كاملة الألوان التعديل فيھا يستھلك مجھود أكبر من . يقوم به كل برنامج

   .معالجال

Information Networks 
What is a LAN? )ما ھي الشبكة المحلية(  
A LAN (Local Area Network) is a system whereby 
individual PCs are connected together within a company 
or organization. For instance if ten people are working 
together within an office it makes sense for them all to be 
connected. In this way, the office can have a single printer 
and all ten people can print to it. In a similar way, other 
devices such as modems or scanners can be shared. 
Even more useful is the ability to share information when 
connected to a network. 

نظѧѧام يѧѧتم مѧѧن خلالѧѧه ربѧѧط عبѧѧارة عѧѧن  أو الѧѧشبكة المحليѧѧة LAN (Local Area Network)إن 
فعلѧѧى سѧѧبيل المثѧѧال، إذا كѧѧان ھنѧѧاك عѧѧشرة . ًالحواسѧѧيب الموجѧѧودة داخѧѧل شѧѧركة أو مؤسѧѧسة معѧѧا

. ًأشخاص يعملون معا داخل أحد المكاتب، فمن الأفضل أن يتم الربط بين الحواسيب الخاصة بھم
وبطريقѧة . ًيمكن أن يكون للمكتب طابعة واحدة ويمكن لھѧؤلاء جميعѧا اسѧتخدامھاوبھذه الطريقة، 

ًويمكѧنھم أيѧضا مѧشاركة . مماثلة، يمكن مشاركة الأجھزة الأخرى مثѧل المѧودم والماسѧح الѧضوئي

  .المعلومات فيما بينھم

What is a WAN? 
 A WAN (Wide Area Network) as the name implies 

allows you to connect to other computers over a wider 
area (the whole world). 

 واسعة النطاق ـ كما يتضح من الاسѧم ـ  الممتدة أو أو الشبكةWAN (Wide Area Network)ن 
 ).أي، العالم بأكمله(تسمح لك بالاتصال بالحواسيب الأخرى على نطاق أوسع 

 
What does client/server mean? )العميل والخادمما معني شبكات (  
 This term relates to the type of network where 

resources are kept centrally on the server and used 
locally by the client. The server tends to be a very 
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powerful PC (or group of PCs), while each client 
workstation, which the users have, are less powerful. 

  

ھѧѧذا المѧѧصطلح يѧѧشير الѧѧي نѧѧوع الѧѧشبكات التѧѧي تѧѧستخدم مѧѧصادر مركزيѧѧة موجѧѧودة علѧѧى الخѧѧادم 
 السيرفر ھو حاسب شخѧصي  قѧوي جѧدا ).الحاسبات الفرعية(ويستخدمھا العملاء ) حاسب كبير(

أقѧل فѧي الامكانيѧات مѧن ) حاسѧب فرعѧي(في الامكانيات أو مجموعѧة مѧن الحاسѧبات وكѧل عميѧل 
  . مالخاد

What is workgroup computing? 
  ؟ما ھي مجموعات العمل الخاصة بالحاسب

The idea of a workgroup is that groups of people working 
together can share their resources with each other. 
People within the workgroup can share information on 
their hard disks as well as sharing printers, modems and 
scanners.  The workgroup is connected via a computer 
network.  This network can simply consist of a few 
computers at a single location physically connected to 
each other via a network cable, or it may be a workgroup 
of computers connected globally via the Internet.  The 
networked nature of computers means that the physical 
distance between workgroups members is fast becoming 
irrelevant. 
Many programs are designed to be used within a 
workgroup. For instance when using a word-processor 
you may use what are called templates. Your organization 
might want to use a standard Fax header sheet. If a 
template for this header sheet is held on a single 
computer but available to all the other computers then this 
has the advantage that when you need to make a change 
to the Fax header you only have to change one file, rather 
than change the files on each computer. 
 

  إن مفھѧѧѧѧѧѧѧوم مجموعѧѧѧѧѧѧѧة العمѧѧѧѧѧѧѧل يعنѧѧѧѧѧѧѧي أن مجموعѧѧѧѧѧѧѧة مѧѧѧѧѧѧѧن الأشѧѧѧѧѧѧѧخاص الѧѧѧѧѧѧѧذين يعملѧѧѧѧѧѧѧون 
فعلѧѧى سѧѧبيل المثѧѧال، عنѧѧد اسѧѧتخدام برنѧѧامج . ًمعѧѧا يمكѧѧنھم مѧѧشاركة المѧѧصادر مѧѧع بعѧѧضھم الѧѧبعض
فعلى سبيل المثال، ربما ترغѧب شѧركتك فѧي . معالجة النصوص، ربما تستخدم ما يسمى بالنماذج

فѧإذا كѧѧان نمѧوذج ھѧذه الѧѧصفحة مخزنѧا علѧѧى . فحة الفѧѧاكسلѧص) قياسѧية(اسѧتخدام ترويѧسة موحѧѧدة 
ѧѧه متاحѧѧد ولكنѧѧوب واحѧѧى اًحاسѧѧر علѧѧراء تغييѧѧستقوم ـ إذا أردت إجѧѧرى، فѧѧيب الأخѧѧل الحواسѧѧلك 

ترويسة من صفحة الفاكس ـ بالتغيير في ملف واحد فقط، وليس فѧي كѧل الملفѧات الموجѧودة علѧى 
  .كل حاسوب
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Advantages of workgroup computing  
  ميزات شبكات مجموعات العمل م

 As there is no reliance1 on a central computer, there is 
less chance of major disruption if one computer goes 
down for a while.2 

كما انه لѧيس ھنѧاك أمѧان كامѧل فѧي وجѧود حاسѧب مركѧزي مѧستقل فھنѧاك فرصѧة أقѧل لѧشدة تѧأثر 
  . واحدالعمل في حالة تعطل حاسب

 Provided members of the workgroup have the authority 
and access rights, they can share data on a temporary 
basis with colleagues, as required, without the need for 
a network administrator to get involved. 

 علѧѧى الملفѧѧات مثѧѧل مѧѧشاركة الملفѧѧات أعѧѧضاء مجموعѧѧات العمѧѧل لھѧѧم الѧѧصلاحيات وحѧѧق الѧѧدخول
  .حسب الحاجة بدون ضرورة لوجود مدير للشبكة أو تدخل منه

 In small offices there may be no need for a dedicated3 
network administrator, and this can result in 
considerable cost savings. 

ѧѧة لتخѧѧاك حاجѧѧون ھنѧѧد لا يكѧѧصغيرة قѧѧب الѧѧي المكاتѧѧي فѧѧضا فѧѧك أيѧѧوفر ذلѧѧشبكة ويѧѧدير للѧѧصيص م
  .التكاليف

 
Disadvantages of workgroup computing 

  عيوب مجموعات العمل الخاصة بالحاسب
 If you share files on your PC with many other people, 

this can significantly slow down the running of your PC. 
 بѧك مѧѧع عѧدد كبيѧر مѧѧن الحاسѧبات قѧد يѧѧؤدي ذلѧك الѧي بطѧѧيء فѧي حالѧة مѧشاركة الملفѧѧات الخاصѧة

  . جھازك
 The security of the computer network may not be as 

good as the traditional client/server network 
arrangement.  

  .تأمين شبكات مجموعات العمل أقل بكثير جدا من شبكات العميل والخادم
 You may give total access to the files on your PC, 

which may then be damaged or even deleted, by other 
members of the workgroup. 

وتعѧديل ملفاتѧك ممѧا ينѧتج عنѧه تѧدمير ملفاتѧك أو يمكنك اعطاء حѧق كامѧل للمѧستخدمين فѧي رؤيѧة 
  .حذفھا من أي من المستخدمين على الشبكة

Summary )

Mr. Mohammad Dyaa  

                                                

)موجز  

 
1 Reliance =  ثقة ، كل ما يعول عليه ، اتكال  
2 Disruption = تمزيق أو تمزق  
3 Dedicate = يكرس ، يخصص ، يھدي الكتاب  
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a) LAN links computers in a single site or location. 
Files, disk storage, applications, printers all can be 
shared on a LAN. 

الشبكة المحلية تربط الحاسبات في موقع واحد ويمكѧن مѧن خلالھѧا مѧشاركة الملفѧات ، المѧساحات 
  .التخزينية ، التطبيقات أو البرامج والطابعات

b) Authorized users can access any data stored 
anywhere on a LAN. 

  .المستخدمين المصرح لھم يمكنھم الوصول لأي بينات موجودة على الشبكة
c) Large data files can be transferred on computers 

using a LAN.   
  .الملفات الضخمة يمكن نقلھا بين الحاسبات على الشبكة المحلية

  
What is the difference between the Internet and an 
Intranet? 

  ما الفارق بين الشبكة الخاصة وشبكة الانترنت؟
 An Intranet is a smaller, closed version of the Internet, 

which can only be accessed by authorized members of 
an organization. Intranets are becoming an increasingly 
popular way to share information within a company or 
other organization. An Intranet uses Internet 
technologies to allow users to access company 
documents, search databases, schedule meetings and 
of course send emails. Once a company has installed a 
comprehensive Intranet many users need only one 
piece of software on their PC, a web browser. 

 

يمكن الدخول عليھا بواسѧطة المѧستخدمين شبكة الانترانت ھي اصدار أصغر من شبكة الانترنت 
اصѧبحت وسѧيلة اكثѧر شѧھرة لمѧشاركة  شبكة الانترانت .المصرح لھم في نطاق المؤسسة الواحدة

للѧسماح للمѧستخدمين  شѧبكة الانترانѧت تѧستخدم الانترنѧت .في نطاق المؤسسة أو الѧشركةالبيانات 
، تنظѧيم جѧداول المواعيѧد للوصѧول الѧي الملفѧات ، البحѧث فѧي قواعѧد البيانѧات الشركة من خارج 

  .وارسال البريد الالكتروني
 

Summary 
**** An intranet is a network using e-mail and web within a 
single organization. 

مؤسѧѧسة الواحѧѧدة أو شѧѧبكة الانترانѧѧت ھѧѧي شѧѧبكة تѧѧستخدم البريѧѧد الالكترونѧѧي والويѧѧب فѧѧي نطѧѧاق ال
  .الشركة

 
What is the difference between an Intranet and an 
Extranet? 
Mr. Mohammad Dyaa  
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  ما الفرق بين الانترانت والاكسترانت؟
 An Extranet is an Intranet that is partially accessible to 

authorized outsiders. An Intranet is normally only 
accessible by members of the same company or 
organization; an extranet also allows outsiders who 
have been issued with a password to gain limited 
access to information held on a company network. 
Extranets are being used as a way for business 
partners to share information. 

 

لاكѧѧسترانت ھѧѧي جزئيѧѧا تѧѧشبه الانترانѧѧت حيѧѧث تѧѧسمح لѧѧبعض المѧѧستخدمين المѧѧصرح لھѧѧم شѧѧبكة ا
فقط الѧدخول عليھѧا مѧن شبكة الانترانت عادة تسمح لمستخدميھا . خارج الشبكةالدخول عليھا من 

الѧѧدخول عليھѧѧا مѧѧن ) غيѧѧر موظفيھѧѧا(خѧѧارج الѧѧشبكة بينمѧѧا شѧѧبكة الاكѧѧسترانت تѧѧسمح لمѧѧستخدمين 
شѧبكة . رور وذلك للاطلاع بحدود على البيانات الموجودة داخѧل الѧشبكةمالخارج باستخدام كلمة 

  ).رجال الأعمال(كوسيلة لمشاركة البيانات بين شركاء العمل الاكسترانت تستخدم 
  

Summary 
**** A network using web and e-mail to share data 
between organizations. 

  تروني لمشاركة البيانات بين المنظماتوالبريد الالكھي شبكة تستخدم الانترنت 
 

What is the Internet? 
 A collection of networks started by and for the US 

military to enable them to 'survive' a nuclear war. Later 
adopted by the educational system, and now exploited 
by the commercial world. 

. في الجѧيش الأمريكѧي للمѧساعدة أثنѧاء الحѧرب النوويѧةو مجموعة من الشبكات بدأت الانترنت ھ
  .مؤخرا تم استخدامھا للوسائل التعليمية ثم الأغراض التجاريةو

Summary 
a) A global network of computers linked together 

using a communications equipment.  
b) A network that grew out of the American military. 

  .ھي شبكة من الحاسبات المتصلة باستخدام وسائل اتصال - 1
 .ھي شبكة نشأت في الجيش الأمريكي - 2

  
What is the Internet and how is it useful? 

  ما ھي الإنترنت وما ھي استخداماتھا؟
 The Internet is a global network of interconnected 

networks. The unique thing about the Internet is the 
sheer amount of information that you can access from 
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it. Whatever your interest you can search for and find 
information on the most obscure topics. For research 
the Internet is an incredibly valuable tool. Whether you 
are gathering information about a rival company on the 
other side of the world, or are looking for information 
about your family tree, you will find there is plenty of 
information available. 

 

إن أھѧم مѧا يميѧز الإنترنѧت ھѧو الكѧم الھائѧل  .إن الإنترنت شبكة عالمية تربط بين ملايين الشبكات

فيمكنѧك الحѧصول علѧى معلومѧات عѧن أي . من المعلومات الذي يمكنك الوصول إليѧه مѧن خلالھѧا

فѧسواء . ، تعد الإنترنت محرك بحѧث متميѧزة جѧدامحرك بحثوك .موضوع تريده وبسرعة كبيرة

  لومѧѧѧѧѧات عѧѧѧѧѧن شѧѧѧѧѧركة منافѧѧѧѧѧسة فѧѧѧѧѧي الجانѧѧѧѧѧب الآخѧѧѧѧѧر مѧѧѧѧѧن العѧѧѧѧѧالم أم تبحѧѧѧѧѧث كنѧѧѧѧѧت تجمѧѧѧѧѧع مع

  .ًعن معلومات عن شجرة عائلتك، ستجد كثيرا من المعلومات التي تريدھا متاحة على الإنترنت
  

 If you publish material on the Internet, it can be 
accessed by everyone on the net (providing they can 
find it.). As a marketing tool, this has interesting 
possibilities. It is possible for a small company to sell 
products and services worldwide, without the need for a 
single sales-person.  

 أما إذا كنت تقѧوم بنѧشر شѧيء علѧى الإنترنѧت، فѧيمكن لأي شѧخص علѧى الإنترنѧت الوصѧول إليѧه

فمѧن . وكأداة للتسويق، يمكن استخدامھا بطѧرق كثيѧرة مفيѧدة). بشرط أن يكون من السھل إيجاده(

الممكѧѧن لѧѧشركة صѧѧغيرة بيѧѧع منتجاتھѧѧا وخѧѧدماتھا علѧѧى مѧѧستوى العѧѧالم، دون الحاجѧѧة إلѧѧى منѧѧدوب 

  .مبيعات واحد

These days the problem is often not finding information 

but rather dealing with the sheer amount of information 

that is available. Also, you have no idea how accurate or 

up to date a lot of the information you access really is. 

More information about search engines: 

http://www.searchenginewatch.com 

 إيجاد المعلومات ولكن في التعامل مع ھذا القѧدر الھائѧل مѧن إن المشكلة ھذه الأيام ليست في عدم

وبالإضافة إلѧى ذلѧك، فإنѧك لا تعѧرف مѧدى دقѧة المعلومѧات التѧي تѧصل إليھѧا . المعلومات المتاحة

: لمزيѧد مѧن المعلومѧات عѧن محركѧات البحѧث، قѧم بزيѧارة العنѧوان التѧالي .وإذا كانت حديثѧة أم لا

http://www.searchenginewatch.com  
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What is the difference between the World Wide Web 
(WWW) and the Internet? 

  ما الفرق بين الشبكة العنكبوتية وشبكة الانترنت؟
 The World Wide Web is just a small part of the Internet 

as a whole. The Internet relates to all the hardware and 
software involved, as well as the WWW, it also includes 
FTP, email and newsgroups. The WWW is basically the 
text and pictures that you can view using your web 
browser, such as Microsoft Internet Explorer, or 
Netscape Navigator. 

فѧشبكة الانترنѧت تѧشير . الشبكة العنكبوتية ھي بشكل عام جѧزء صѧغير مѧن شѧبكة الانترنѧت ككѧل
الѧشبكة العنكبوتيѧة  أمѧا .الموجѧودة علѧى الѧشبكة) البرامج(الي كل المكونات المادية وغير المادية 

وھѧѧي أساسѧѧا عبѧѧارة عѧѧن النѧѧصوص . تتѧѧضمن بروتوكѧѧولات نقѧѧل البيانѧѧات والبريѧѧد الالكترونѧѧي
  .مثل الانترنت اكسبلوررتي يمكنك رؤيتھا باستخدام متصفح والصور ال

  
***** The World Wide Web is a vast collection of linked 
documents held on computers all over the world. 
The world wide web can be accessed using a browser. 

 .رتبطة على الحاسبات على مستوى العالماتصال ضخم من الوثائق المالشبكة العنكبوتية ھي 
  .يمكن الوصول اليھا باستخدام احد المتصفحات

 

The Telephone Network in Computing 
  بعالم الحاسفي الشبكات الھاتفية 

What is PSTN? 
 

 PSTN (or Public Switched Telephone Network) is the 
technical name for the public telephone system.  It is 
based on traditional 'copper wire' technology and can 
transmit analog voice data.  

لشبكة التليفونات العامѧة وھѧي قائمѧة علѧى الأسѧلاك النحاسѧية التقليديѧة وھѧي تنقѧل ھو الاسم الفني 
 .الأصوات والبيانات

What is PSDN? 
 PSDN (or Public Switched Data Network) is simply the 

technical name for the telephone system in use today. 
  .ھي الاسم المتعارف عليه لشبكة الھواتف المستخدمة حاليا

What is ISDN? 
 Stands for "Integrated Services Digital Network." ISDN 

dates back to 1984, and allows much faster transfer 
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rates than when using modems. Using ISDN, you can 
transfer 64 Kbit or 128 Kbit of data per second. 

 1984 فѧي عѧام ISDNلقѧد ظھѧر ". Integrated Service Digital Network" ھѧو اختѧصار لѧـ
فباسѧتخدام . وھو يسمح بمعدلات أسرع في نقل البيانات من تلك التي تتم باستخدام أجھѧزة المѧودم

ISDNكيلو بت من البيانات في الثانية128 أو 64مكنك نقل ، ي . 
 

What is ADSL? 
 Short for 'Asymmetric Digital Subscriber Line'. A more 

recent technology that allows more data to be sent over 
existing copper telephone lines, but requires a special 
ADSL modem.  

لخѧط المѧѧشترك الرقمѧي الغيѧر متماثѧѧل وھѧي تѧسمح لبيانѧات أكثѧѧر ان يѧتم نقلھѧا عبѧѧر ھѧي اختѧصار 
  .ولكن تتطلب مودم من نوع خاصالأسلاك النحاسية 

 ADSL allows data transfer rates of ranging from 0.5 to 8 
Mbps when receiving data (called the downstream rate) 
and from 16 to 640 Kbps when sending data (called the 
upstream rate). 

 عنѧѧѧد اسѧѧѧتقبال البيانѧѧѧات وتѧѧѧسمي سѧѧѧرعة  ميجѧѧѧا8 حتѧѧѧي 0.5 تنقѧѧѧل البيانѧѧѧات مѧѧѧن ADSLخدمѧѧѧة 
 كيلوبايѧѧت فѧѧي الثانيѧѧة عنѧѧد ارسѧѧال 640 وحتѧѧي 16وتنقѧѧل بيانѧѧات بѧѧسرعة تتѧѧرواح بѧѧين . التحميѧѧل

  .سرعة رفع البياناتالبيانات وتسمي 
 

What is DSL? 
 Refers collectively to all types of digital subscriber lines, 

the two main categories being ADSL and SDSL. DSL 
technology allows faster data transfer while still using 
copper wires (as opposed to optic fiber cables).  

 ما ھتينالرئيسيالفئتين مية ، وتشير بصورة جماعية لجميع أنواع خطوط المشتركين الرق
نقل أكبر في سرعة بدي اس ال تسمح ھذه التقنية . SDSLالمشترك الرقمي غير المتماثل و

  ).على العكس من كابلات الألياف البصرية(البيانات في حين لا تزال تستخدم الأسلاك النحاسية 
  

Modem 
 Modem stands for “MODulate/DEModulate”. The 

modem sends information from your computer across 
the telephone system. The modem at the other end of 
the phone line, converts the signal back into a format 
that can be used by the receiving computer. 
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ويقѧѧوم المѧѧودم بإرسѧѧال . ”MODulate/DEModulate“ھѧѧو اختѧѧصار لѧѧـ ) المѧѧودم (Modemإن 
ويقѧوم المѧودم الموجѧود علѧى الجانѧب . بيانات من الحاسѧوب الѧذي تعمѧل عليѧه عبѧر نظѧام الھѧاتف

 .الآخر من خط الھاتف بتحويل الإشارات إلى تنسيق يمكن للحاسوب المستقبل التعامل معه
 

Baud rate 
 The baud rate tells you how fast a modem can 

send/receive data. Most modern modems have a 
maximum baud rate of 56 Kilobits per second (Kb/sec). 

ويبلѧغ . إلى سرعة المودم في إرسال البيانات واسѧتقبالھا") Baud" "الباود("يشير معدل السرعة 
  . كيلو بت في الثانية كحد أقصى56معدل الباود في أغلب أجھزة المودم الحديثة 

  
Digital vs. analogue  (              )النظام الرقمي مقابل النظام التماثلي
 A digital system uses 1 or 0 to transmit data or to 

represent data. Thus, a digital clock will display whole 
seconds, whole minutes and whole hours. 
 
An analogue system, such as a traditional clock, does 
not use multiples of 1 or 0, but rather uses the full range 
of numbers, including fractions. In this way, an 
analogue clock can display fractions of a second. 

 

ًيستخدم أي نظام رقمي صفرا أو واحدا في تمثيل البيانات ونقلھѧا  وبالتѧالي، سѧتعرض أيѧة سѧاعة. ً

  .رقمية الوقت بالساعة والدقيقة والثانية

  لا يѧѧѧѧѧѧستخدم النظѧѧѧѧѧѧام التمѧѧѧѧѧѧاثلي ـ مثѧѧѧѧѧѧل، الѧѧѧѧѧѧساعة التقليديѧѧѧѧѧѧة ـ الѧѧѧѧѧѧصفر أو الواحѧѧѧѧѧѧد 
وبھذه الطريقة، يمكن للساعة التماثليѧة . وإنما يستخدم المجال الكامل للأرقام، بما في ذلك الكسور

  .عرض كسور من الثانية
 

Computers at Work  في العمل                  استخدام الحاسب  
Where computers might be more appropriate than 
people 
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 Repetitive tasks: In the past, many repetitive jobs were 
performed by low skilled, poorly paid workers. Now is it 
more common to use computers instead. 

اضي، كان يعھد للعمال ذوي المھارات المحدودة القيام بالمھام المتكررة في الم :المھام المتكررة
أما الآن، فقد أصبح من الشائع استخدام الحاسوب . وكانوا يحصلون على أجر زھيد للقيام بذلك

  .في أداء ھذه المھام

 Easily automated tasks: The phone system is now 
largely automatic, while in former times all calls were 
made through an operator. Many other examples exist. 
How many can you think of? 

لقد أصبح نظام التليفون الآن آليا بشكل كبير، في حين كانت  :المھام البسيطة التي يمكن أتمتتھا
  .يرة لذلكوھناك أمثلة أخرى كث. كل المكالمات في الماضي تتم من خلال عامل تشغيل

  كم عدد الحالات التي يمكنك حصرھا؟
  

 Mathematical calculations: A computer is ideally 
suited to performing mathematical calculations. Before 
computers were widely available accountants used to 
work on manual, paper-based spreadsheets. Within a 
spreadsheet, a common task would be adding up a 
column of figures, and then taking the total, which is 
added to other columns of figures. If you change one 
number within a column that is being summed there can 
be a knock-on effect on many other calculations within 
the spreadsheet. Re-calculating a spreadsheet could 
take hours (or days). On a computer, this re-calculation 
can take seconds. 

  العمليات الحسابية
وقبل انتشار استخدام الحاسوب، كان . يقوم الحاسوب بالعمليات الحسابية المعقدة بشكل سريع

وقد كانوا يقومون بشكل عام . المحاسبون يستخدمون جداول حسابية يدوية مكتوبة على الورق
 وإذا تم تغيير .بجمع الأعداد الموجودة في الأعمدة ثم جمع الناتج مع إجمالي الأعمدة الأخرى

أي رقم داخل أي عمود تم حساب مجموع أعداده، فسيكون ھناك خطأ في كل الحسابات 
بل في (وقد كان يستغرق إعادة حساب أي جدول ساعات طويلة . الموجودة في الجدول الحسابي

  .ٍأما باستخدام الحاسوب، فلن تستغرق ھذه العملية سوى ثوان معدودة). بعض الأحيان عدة أيام
  

 Dangerous situations: Monitoring of polluted or 
radioactive environments is suited to computer-based 
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robots, where the use of a human would expose that 
person to unacceptable risks. Unmanned, computer-
controlled machines almost exclusively carry out 
serious space exploration. A recent exploration of Mars 
involved a computerized ‘car’, which had to make 
decisions on it's own. It could not be remotely controlled 
from earth, as the time taken for the signal to reach 
Mars is just too long. 

  لمجالات الخطيرةا
من الأفضل استخدام أجھزة الروبوت المعتمدة على الحاسوب في مراقبة البيئات الملوثة 
والإشعاعية، حيث من الممكن أن يتعرض أي شخص يعمل في ھذا المجال إلى مخاطر 

  .وعواقب لا حصر لھا

 يقودھѧا أشѧخاص يتم الاعتماد بشكل كبير على مركبѧات يѧتم الѧتحكم فيھѧا باسѧتخدام الحاسѧوب ولا
كترونيѧة فѧي استكѧشاف كوكѧب المѧريخ، يوقѧد تѧم مѧؤخرا اسѧتخدام عربѧة إل. في استكشاف الفضاء

حيѧѧث لا يمكѧѧن الѧѧتحكم بھѧѧا بѧѧشكل كامѧѧل وعѧѧن بعѧѧد مѧѧن . والتѧѧي كѧѧان عليھѧѧا اتخѧѧاذ قѧѧرارات بنفѧѧسھا
  .الأرض، وذلك نظرا لطول الوقت الذي يستغرقه وصول الإشارة إلى المريخ

  
Where people might be more appropriate than 
computers 
 Computers have their limits (how do Daleks from the TV 

series “Dr Who” cope with stairs?) 
  !إن للحاسوب حدودا لا يتعداھا

 When you are unwell and visit your doctor, it is often a 
person that you want to talk to, as there might well be other 
factors affecting your health (maybe personal problems) that 
you would not feel happy typing into a computer, but would 
feel comfortable describing to your local doctor, who you 
may well have known for years. In most of the caring 
professions, the same is true, whether it be doctors, nurses or 
social workers. The human touch is important. 

 

عندما لا تكون على ما يرام وتذھب للطبيب، فمن الأفضل أن يكѧون ھنѧاك شѧخص تتحѧدث إليѧه؛ 
ولا تѧستطيع ) ربما تكون مѧشكلات شخѧصية(فربما تكون ھناك عوامل أخرى تؤثر على صحتك 

. كتابتھا على الحاسوب، ولكن ستشعر بالراحة إذا تحدثت عنھا لطبيب قد تربطه بك علاقة قديمة
ѧѧذا أيѧѧق ھѧѧضاء وينطبѧѧات وأعѧѧاء والممرضѧѧل الأطبѧѧسان، مثѧѧة الإنѧѧة برعايѧѧن الخاصѧѧى المھѧѧضا عل

  .الھيئات الاجتماعية، حيث يكون الجانب الإنساني مھما جدا
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 Despite the uptake of e-commerce, (selling on the Net, 
banking on the Net and so on), there are many people (myself 
included) who still like to have the option of a real person 
that you can talk to, be it the local bank manager or a real 
person on the end of a telephone sales line. Does anyone like 
ringing a large organization and being greeted with a range of 
buttons to press, in order to communicate with a 
computerized telephone system? Even ordering cinema 
tickets can now involve a lengthy phone call, listening to a 
synthetic voice describing many films you do not want to see, 
and pressing many buttons. 

 

وعلѧѧى الѧѧرغم مѧѧن انتѧѧشار التجѧѧارة الإليكترونيѧѧة والبيѧѧع عبѧѧر الإنترنѧѧت والحѧѧصول علѧѧى الخѧѧدمات 
 ھنѧѧاك الكثيѧѧر مѧѧن الأشѧѧخاص مѧѧا زالѧѧوا يفѧѧضلون التعامѧѧل مѧѧع فإنѧѧهالمѧѧصرفية مѧѧن خلالھѧѧا وھكѧѧذا، 

 فѧي الھѧاتفمѧن شخص، سواء كѧان مѧدير البنѧك المحلѧي أم منѧدوب مبيعѧات علѧى الجانѧب الآخѧر 
ل تفѧضل أن يѧتم التعامѧل بينѧك وبѧين أيѧة شѧركة كبيѧرة مѧن خѧلال الѧضغط علѧى ھѧ. عمليات البيѧع

مجموعة مѧن الأزرار فѧي نظѧام آلѧي يعتمѧد علѧى الحاسѧوب دون وجѧود أي تفاعѧل؟ وحتѧى حجѧز 
تذاكر السينما أصѧبح يتѧضمن الآن مكالمѧة ھاتفيѧة طويلѧة، يѧتم فيھѧا الاسѧتماع إلѧى صѧوت مѧسجل 

  .دتھا ويطلب منك الضغط على العديد من الأزراريعرض لك قائمة بأفلام لا تريد مشاھ
 

 For many years, science fiction has portrayed images of a 
thinking, sentient android (Lieutenant Data from Star Trek 
for instance). In reality this is a long way from present 
capabilities and when it comes to anything requiring creative 
thought, a human wins every time. Computers in their present 
form would gain little from studying philosophy for instance. 
They can memorize the facts, but cannot make the creative 
leaps that humans can. On a more mundane level, when it 
comes to even a simple task such as cleaning your home, a 
human can deal with mess, clutter and items (such as chairs) 
that have changed their position recently. Even this simple 
task is beyond a small computer. 

 
ولكѧن . كترونيѧة عاقلѧة ومفكѧرةيلقد قدم لنا الخيال العلمي لسنوات طويلة صورا مختلفة لكائنات إل

 جѧѧدا عѧѧن الإمكانѧѧات الحاليѧѧة وعنѧѧدما يتعلѧѧق الأمѧѧر بѧѧالتفكير الخѧѧلاق، فالإنѧѧسان اًمѧѧا زال ھѧѧذا بعيѧѧد
. سبيل المثѧالفالحاسوب على ھيئته الحالية لن يستفيد الكثير من دراسة الفلسفة على  .ًيتفوق دائما

. فيمكنه تخزين الحقائق، ولكنه لا يستطيع ابتكار أية أفكار من تلقѧاء نفѧسه دون العنѧصر البѧشري
وبالنسبة للمھѧام البѧسيطة مثѧل تنظيѧف المنѧزل، يمكѧن للإنѧسان أن يتعامѧل مѧع الفوضѧى والأشѧياء 
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 أي حاسѧѧوب المبعثѧѧرة التѧѧي تѧѧم تغييѧѧر أماكنھѧѧا مѧѧؤخرا ولكѧѧن ھѧѧذه المھمѧѧة البѧѧسيطة تفѧѧوق قѧѧدرات
  .صغير

 Computers are very bad at recognizing and interpreting 
shapes. They can take photographs and record images on 
video, but they have no understanding of the meaning of 
shapes, and will be easily confused when presented with two 
overlapping shapes. The human process of pattern 
recognition, as recent research had demonstrated, is vastly 
more complicated than we used to think. For these reasons it 
is humans, not computers that will examine tissue smears for 
signs of abnormality within hospitals. 

 
فيمكنه التقاط صور وتسجيل . إن الحاسوب ليس له قدرات عالية في تمييز الأشكال وإدراكھا

لقطات على فيديو ولكنه لا يعرف معنى الأشكال التي يتعامل معھا وسيصاب بالارتباك عند 
وقد أوضح بحث حديث أن عملية التمييز البشرى للأشكال أكثر تعقيدا . وجود تداخل بين شكلين

ولذلك، فإن الإنسان وليس الحاسوب ھو الذي يقوم بفحص أنسجة الجسم لمعرفة إن . مما نتخيل
  .كان بھا مرض أم لا

 In time things may change, it was not very long ago that a 
computer was incapable of beating a chess grand master. 

قѧادرا فѧي الماضѧي القريѧب ـ علѧى سѧبيل ربما تتغير الأشياء بمرور الوقت، فلѧم يكѧن الحاسѧوب 
  !المثال ـ على ھزيمة بطل العالم في الشطرنج

  
Examples of large scale computer applications in 
business 

  أمثلة لتطبيقات الحاسب واسعة النطاق في مجال الأعمال 
 Business administration systems: The classic use of 

a computer is to run business administration systems, 
and all aspects of this have now been computerized. 

  أنظمѧةالاستخدام التقليدي للحاسب أن يعمل في أنظمة الادارة وكѧل أشѧكال: أنظمة ادارة الأعمال
  . الادارة في الوقت الحالي تم حوسبتھا

 Airline booking systems: Airline booking systems 
have long been computerized. This maximizes profit for 
the airline companies and is often more convenience for 
the customer. Many of these airline-booking systems 
have now also been integrated with online airline ticket 
sales. 
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وھѧذا قѧد . أنظمة حجز تذاكر الطيران تѧم حوسѧبتھا منѧذ زمѧن طويѧل: نأنظمة حجز تذاكر الطيرا
وأصѧبح فѧي الوقѧت الحѧالي . أكثر شركات الطيران وكذلك أصبح أحد وسائل الراحة للعمѧلاءأفاد 

  .كثير من الحجز على الانترنت
  

 Insurance claims processing: All insurance 
companies use very large mainframe computers, 
combined with specialist software to manage their 
business. The software involved can handle all aspects 
of claims procedures. As with many large-scale 
systems, some insurance companies have invested in 
over ambitious computerization and there are numerous 
examples where many millions have been wasted over 
the years. 

كѧѧل شѧѧركات التѧѧأمين تѧѧستخدم حاسѧѧبات كبيѧѧرة جѧѧدا مѧѧع بѧѧرامج : اسѧѧتخدام الحاسѧѧب فѧѧي التѧѧأمين
. كل أشكال أعمال التѧأمين الخاصѧة بالѧشركات البرامج يمكنھا معالجة .متخصصة لادارة أعمالھا

مثل كل تطبيقات الحاسب واسعة النطاق استخدمت الشركات تطبيقات كثيرة وطموحة جѧدا علѧى 
  . لةمدار سنوات طوي

 Online banking: Most banks now offer some form of 
online banking. This has the advantage to the bank that 
costs can be reduced. Some banks are completely 
online, with no physical branches at all. The customers 
benefit from 24-hour access to banking services. The 
downside is that this leads too many job loses in the 
banking industry and when things go wrong there is no 
physical person you can go and see and make your 
complaints to. Some leading banks have demonstrated 
a degree of incompetence when it comes to the security 
of their online systems and many people are very 
reluctant to trust online banking systems yet. 
Smile: http://www.smile.co.uk 
Egg: http://www.egg.co.uk 

ھѧذا يقѧدم ميѧزة ان . معظم البنوك تقدم الخدمة علѧى الانترنѧت: الخدمات المصرفية عبر الانترنت
والعميѧѧل . بعѧѧض البنѧѧوك كاملѧѧة علѧѧى الانترنѧѧت بѧѧدون فѧѧروع حقيقيѧѧة. التكلفѧѧة يمكѧѧن أن تكѧѧون أقѧѧل

الجانب السلبي في الموضوع ھѧو فقѧدان العديѧد .  ساعة24يستفيد بحق الوصول للبنك على مدار 
 .وعنѧѧد حѧѧدوث بعѧѧض المѧѧشاكل لا تجѧѧد شѧѧخص بعينѧѧه يمكنѧѧك ان تقѧѧدم شѧѧكواك اليѧѧهوظѧѧائف مѧѧن ال

 وضحت نѧسبة العجѧز فѧي التѧأمين عنѧد التعامѧل مѧع أنظمتھѧا علѧى الانترنѧتبعض البنوك الرائدة 
   .والكثير من الأشخاص متردد جدا في الثقة في التعامل مع ھذه الخدمات على الانترنت
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Uses of large scale computers applications within 
government                   استخدام الحاسبات واسعة النطاق في الحكومات 

  

 Census: Every few years census details are taken and 
entered into large computer databases. This data can 
then be used to extract useful information and predict 
trends. In some cases this data is also being made 
available online, so that it becomes even more 
accessible and useful. 

كل عدد قليѧل مѧن الѧسنوات يѧتم عمѧل تعѧداد للѧسكان وادخالѧه : عمل احصاء رسمي لتعداد السكان
ات ان تѧستخدم فѧي اسѧتخراج معلومѧات يمكѧن لھѧذه البيانѧ. لقواعد بيانѧات ضѧخمة علѧى الحاسѧبات

 في بعض الأحيان يمكن لھذه البيانات ان تكون متѧوفرة علѧى الانترنѧت .مفيدة والتنبؤ بالاتجاھات
  .لھذا تكون ھذه البيانات أكثر فائدة وسھل الوصول اليھا

  

 Vehicle registration: All car and lorry details are kept 
centrally; this makes it easy to find the owners of cars, 
which can be useful for police, customs and security 
services.  

وھѧذا يجعѧل مѧن الѧسھل  .كل تفاصيل السيارات والشاحنات يتم حفظھا مركزيا: سياراتتسجيل ال
 العثѧѧور علѧѧى أصѧѧحاب الѧѧسيارات ، والتѧѧي يمكѧѧن أن تكѧѧون مفيѧѧدة للѧѧشرطة والجمѧѧارك والاجھѧѧزة

  .الامنية
  

 Revenue collection: Increasingly aspects of 
government revenue collection are being computerized, 
which in many cases involves online systems as well. 

بات لتحصيل الايѧرادات تتزايѧد بѧشكل الحكومية التي تستخدم الحاسالجوانب  : تحصيل الايرادات
  .نطوي على نظم الانترنت كذلكتالتي في كثير من الحالات  ، وملحوظ

  

 Electronic voting: Governments are experimenting 
with online voting systems, often in response to 
appallingly low voter turnout. Security remains the main 
obstacle to the extension of this idea. 
www.ukonline.gov.uk  

الحكومѧѧѧات تختبѧѧѧر التѧѧѧصويت علѧѧѧى الانترنѧѧѧت وذلѧѧѧك للѧѧѧضعف المѧѧѧروع  :التѧѧѧصويت الالكترونѧѧѧي
الأمѧѧن لا يѧѧزال العقبѧѧة الرئيѧѧسية التѧѧي تعتѧѧرض توسѧѧيع نطѧѧاق ھѧѧذه . للتѧѧصويتلاسѧѧتجابة النѧѧاخبين 

  .الفكرة
Uses of computer applications within hospitals and 
the health care system 

 خدامات تطبيقات الحاسب الآلي في المستشفيات ونظام الرعاية الصحيةاست
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 Patient record systems: Appointment and record 
systems are computerized and centralized. This means 
that doctors at one location can access medical records 
from another location. The results of tests can be 
emailed rather than being posted, which speeds up 
treatment. 

وھѧѧذا يعنѧѧي أن الأطبѧѧاء . أنظمѧѧة التѧѧسجيل أصѧѧبحت مركزيѧѧة ومحوسѧѧبة: أنظمѧѧة تѧѧسجيل المرضѧѧي
وينتج عن ذلك أن نتѧائج الاختبѧارات يمكѧن . يمكنھم الوصول الي السجلات الطبية من مكان أخر

  .بالبريد العادي مما يسرع عملية العلاجلبريد الالكتروني بدلا من أن يتم أن يتم ارسالھا عبر ا
  

 Ambulance control systems: Ambulances are often 
centrally controlled and the computer systems can now 
integrate satellite positioning to pinpoint the location of 
each ambulance. In times of large scale disasters 
ambulances from different regions can be coordinated. 

يتم التحكم في سيارات الاسعاف مركزيا وتم استخدام الأقمار الѧصناعية : أنظمة مراقبة الاسعاف
ويمكѧѧن فѧѧي أوقѧѧات الكѧѧوارث ان تكѧѧون الѧѧسيارات الموجѧѧودة فѧѧي أمѧѧاكن . لتحديѧѧد مواقѧѧع الѧѧسيارات

  .منسقةمختلفة 
  

 Diagnostic tools and specialist surgical equipment: 
The modern intensive care facility is filled with 
computerized diagnostic equipment. Even the doctor’s 
surgery is increasing being taken over by computers, 
which will monitor heart rate, blood pressure etc. 

معدات التѧشخيص الخاصѧة بالعنايѧة المركѧزة : أدوات التشخيص والمعدات الجراحية المتخصصة
والتي  حتي جراحات الأطباء استولت عليھا أجھزة الكمبيوتر .أصبحت مليئة بالمعدات المحوسبة

  .سوف ترصد دقات القلب وضغط الدم والخ
 

Uses of computer applications in education 
  استخدام تطبيقات الحاسب الآلي في التعليم

 Student registration and timetabling: There are many 
specialist programs designed to computerize these 
otherwise time consuming tasks.  

ام ھѧذه المھѧھناك بѧرامج كثيѧرة متخصѧصة للقيѧام بمثѧل : أنظمة تسجيل الطلاب وجداول المواعيد
  .والتي توفر كثيرا من الوقت

  
 Computer Based Training (CBT): Computer Based 

Training (CBT) offers a low cost solution to training 
needs where you need to train a large amount of people 
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on a single subject. These programs are normally 
supplied on CD-ROM / DVD and combine text, graphics 
and sound. Packages range from general 
encyclopedias right through to learning a foreign 
language. As an alternative to training via CD-ROM / 
DVD, CBT can also be delivered via the Internet. 

 
حѧلا ذا تكلفѧة قليلѧة " التدريب المعتمد علѧى الحاسѧوب"نظام يعد : التدريب المعتمد على الحاسوب
. من خلاله تدريب عدد كبير مѧن الأشѧخاص علѧى موضѧوع واحѧد لاحتياجات التدريب والذي يتم

وتختلѧف . وعادة ما تتوفر ھذه البرامج على قѧرص مѧدمج وتتѧضمن نѧصوصا ورسѧوما وأصѧواتا
لموسѧوعات الكبيѧرة إلѧى بѧرامج تعلѧيم مجموعات البرامج من حيث الحجѧم والموضѧوع؛ مѧا بѧين ا

  .اللغات الأجنبية
  

 Using the Internet as a homework resource: The 
Internet is the ultimate resource for getting the 
information necessary to complete a student’s 
homework. The Internet can also be used to set and 
collect homework (via email). 

الانترنѧت ھѧѧو نھايѧة المطѧاف مѧن المѧѧوارد :  اسѧتخدام الانترنѧت فѧي البحѧث عѧѧن الواجѧب المنزلѧي
 ويمكѧن أيѧضا أن تѧستخدم .للحصول على المعلومات اللازمة لاتمѧام الواجبѧات المدرسѧية للطالѧب

   .الانترنت لجمع الواجب المنزلي باستخدام البريد الالكتروني
  

 Distance learning systems: E-learning is a term used 
to describe studying via the Internet. It can take many 
forms ranging from a simple web version of printed 
books, through to advanced use of video images with 
sound. In many cases there can be real-time two-way 
communication between the teacher and the student.  

. التعلѧيم الالكترونѧي ھѧو مѧصطلح يѧستخدم لوصѧف الدراسѧة عبѧر الانترنѧت: نظم التعليم عن بعѧد
وفي كثير . للكتب المطبوعةويمكن أن تتخذ أشكالا متنوعة بدءا من اصدارات بسيطة من الويب 

.لمعلѧѧѧم والطالѧѧѧبا مѧѧѧن الحѧѧѧالات يمكѧѧѧن أن يكѧѧѧون ھنѧѧѧاك تواصѧѧѧل حقيقѧѧѧي مѧѧѧن الاتجѧѧѧاھين بѧѧѧين  
 
Advantages include:    متѧѧѧѧѧѧѧضمنة فѧѧѧѧѧѧѧي الѧѧѧѧѧѧѧسابقمميѧѧѧѧѧѧѧزات ھامѧѧѧѧѧѧѧة
- One trainer can train many people at many different 
locations. 

  .يمكن لمدرب واحد أن يقوم بتدريب أكثر من شخص في أماكن مختلفة
 
- If the training is solely computer based, then the students 
can work at their own pace, and repeat parts of a course 
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that they do not understand. Also the teaching can be at 
any time, 24 hours a day, 7 days a week. 

العمل في أماكنھم وكѧذلك تكѧرار أجѧزاء اذا كان التدريب قائم على الحاسب بالتالي يمكن للطلاب 
 24راسة يمكن أن تكون في أي وقت بمعنѧي وكذلك الد. معينة من المنھج والتي لا يمكنھم فھمھا

 .ساعة في اليوم وعلي مدار السبعة ايام في الأسبوع
 
- Often e-learning solutions are cheaper to provide than 
other more traditional teaching methods. 

  .غالبا طرق التعليم الالكترونية تكون أرخص من الطرق التقليدية
 
Disadvantages include ( عيѧѧѧѧوب يتѧѧѧѧضمنھا الموضѧѧѧѧوع الѧѧѧѧسابق(  
- There may be no opportunity to ask a question of a real 
person. في الغالب ليس ھناك فرصة لسؤال المدرب بشكل حقيقي  
 
- The Internet connection may temporarily fail for some 
reason. عѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧض الأحيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧان يمكѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧن للاتѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧصال بالانترنѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧت أن يفѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧشل فѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧي ب  
- In some cases you may have to pay for the connection 
time, by the minute. 

   .بعض الأحيان يكون طريقة الدفع لتكاليف الاتصال بالدقيقة في
 

- The download speed may be too slow for some forms of 
e-learning that involve pictures  
  or even moving pictures to be viewed. 

التѧي تحتѧوي علѧى تكѧون بطيئѧة بالنѧسبة لѧبعض نمѧاذج التعلѧيم الالكترونѧي سرعة تحميل البيانات 
  .صور أو لنقل الصور لمشاھدتھا

 

- Because of the increased time required to produce some 
types of e-learning packages, the e-learning tutorials may 
not be available for some time following the release of a 
new version of software, or a new certification syllabus. 

يمكن لھذه المناھج ان تكون  التعليم الالكتروني  أو برامج مناھجنتاجبسبب زيادة الوقت اللازم لا
  .دراسي الجديداو المخطط الغير متاحة لفترة من الوقت حتي يصدر البرنامج 

 
What is tele-working? ) ما ھو العمل عن بعد(  
 Tele-working is a broad term that refers to people 

working at home connected to the rest of the 
organization via a computer network. Communication is 
via email or the telephone. This arrangement has 
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advantages and disadvantages to both the employer 
and the employee. 

 متѧصلين ببقيѧة العمل عن بعد ھو مصطلح عѧام مѧشير الѧي الأشѧخاص الѧذين يعملѧون فѧي المنѧزل
 ھѧѧذه الترتيبѧѧات لھѧѧا مزايѧѧا وعيѧѧوب بالنѧѧسبة .المنظمѧѧة أو الѧѧشركة عѧѧن طريѧѧق شѧѧبكات الحاسѧѧب

  .للموظف وصاحب العمل
 

Some of the advantages of tele-working 
  بعض مزايا العمل عن بعد

 Reduced or zero commuting time. This saves time 
(and money) for the employee and reduces 
environmental overheads, as less commuting means 
less car pollution. It means that the employee does not 
arrive at work already stressed from car jams or late 
train connections. 

وھذا يعني .  الناتج عن السياراتالتلوثقلة وكذلك توفير الانتقالات وتقليل أو توفير الوقت تماما 
 متѧأخرا عѧن العمѧل بѧسبب زحѧام المѧرور أو تѧأخر أن الموظف لا يصل الѧي العمѧل مѧضغوطا أو

  .القطار
  

 Greater ability to focus on one task: As there are 
fewer interruptions from low priority phone calls, there is 
a greater ability to concentrate and focus. 

كمѧا أن ھنѧاك تѧوفير لمѧشاكل انقطѧاع خطѧوط الھѧاتف : قدرة أكبر على التركيز على مھمة واحѧدة
  . في مھمة واحدةھناك أيضا قدرة أكبر علي التركيز 

  

 Flexible schedules: In many cases, as long as the job 
gets done, it does not matter when the job gets done. 
This means there is time for other activities, such as 
picking up the kids from school. It also means that work 
can be finished in the evening if required. If it is a 
beautiful day, why not take advantage of the weather, 
and finish your work later. 

في كثير من الحѧالات لا يھѧم الوقѧت الѧلازم لانجѧاز المھمѧة طالمѧا انھѧا تمѧت : جداول زمنية مرنة
ويدل ايضا أنه . ط الأطفال من المدرسةمثل التقاھذا يعني أنه حان الوقت لأنشطة أخري . بالفعل

اذا كان الجو لطيفا ھذه الأيام لمѧاذا لانѧستفيد بѧالطقس . يمكن اتمام العمل في المساء اذا لزم الأمر
 .وتأجيل العمل في وقت لاحق

 Reduced office desk space requirements: The cost 
of Office space can be very high and tele-working can 
help to reduce these costs if a proportion of the staff 
work at home. "Hot Desking" is a term used to indicate 
that people do not have a desk dedicated to their 
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exclusive use. People simply sit at any desk and log on 
to the networked computers using their own ID, which 
will allow them to uniquely access their own work stored 
within the computer system. Hot Desking is popular 
where staff spend a proportion of their time working at 
home, or at sites outside the main office complex. 

تكلفة المساحة التي يѧستخدمھا المѧوظفين تكѧون عاليѧة جѧدا لѧذلك : خفض احتياجات الحيز المكتبي
المѧصطلح ھѧوت ديѧسكنج  .المنѧزلبعمل بعض الموظفين مѧن ھذه التكلفة  فإن العمل عن بعد يقلل

الأشѧخاص ببѧساطة يѧدخلون . يشير الي الأشѧخاص الѧذين لѧيس لѧديھم مѧساحة حѧصرية للعمѧل بھѧا
 الھوت ديسكنج ھو مصطلح يطلѧق .م أي جھاز على الشبكةم من أي مكتب باستخداعلى حساباتھ

  .خارج المكتب الرئيسيعلى الأشخاص الذين يستخدمون جزء من وقتھم في العمل في المنزل 
  

Some of the disadvantages of tele-working 
  بعض عيوب العمل عن بعد

 Lack of human contact: Many people site this as the 
single biggest factor when switching from a regular 
office job, to tele-working. In fact many companies now 
arrange company gossip networks, just so that people 
can keep in touch. 

ليѧدي فѧي المكتѧب للعمѧل الكثير من الناس يختار التحويѧل مѧن العمѧل التق: انعدام الاتصال البشري
  .في الحقيقة الكثير من الشركات ترتب لانشاء شبكات لجعل أفرادھا دائما على اتصال. عن بعد

  
 Negative impact on teamwork: If you never see the 

rest of the team it is hard to feel part of the team. To 
some extent this is offset by video links and by 
occasional get-together meetings.  

تѧشعر بѧروح إذا كنѧت لا تѧرى بѧاقي الفريѧق فمѧن الѧصعب أن : تأثير سلبي على العمل الجمѧاعي 
  . ، وأحيانا تحصل اجتماعات معايكون عوضا عن ذلك اتصال فيديوإلى حد ما . فريقال
  

 Self-discipline: It can take a lot to work from home and 
remain focused on work. It is all very well saying 'I will 
take the afternoon off and work this evening', but come 
the evening you may not feel like working. 

 والاسѧتمرار فѧي التركيѧز علѧى الѧي المنѧزلويمكن أن تأخѧذ الكثيѧر مѧن العمѧل : الانضباط الذاتي 
 ، يمكن ان تقول انك ستأخذ اجازة فترة الظھيرة وسوف تعمل ليلاك ھو جيد للغاية كل ذل. العمل
  . العملولا ينجز المساء قد يأتيولكن 

  

 Possible Employee Exploitation: If workers are 
isolated from each other there is the possibility for 
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companies to take advantage. Some large companies 
using teleworking restrict trade union activity (or if they 
can, ban it altogether). 

 إمكانيѧѧة للѧѧشركات كѧѧان العѧѧاملين معѧѧزولين عѧѧن بعѧѧضھم فھنѧѧاكإذا : ممكѧѧن اسѧѧتغلال الموظѧѧف 
 كѧان أو ما اذا(بعض الشركات الكبيرة التي تستخدم العمل عن بعد تقيد النشاط النقابي . للاستفادة
  ).حظر عليھا نھائياعمل بامكانھم 

 
What is email? )  ما ھو البريد الالكتروني(    
 Email allows you to send a message to another person 

almost instantly, anywhere in the world. It requires both 
computers to be connected to the Internet. As well as 
sending a text message, files can be sent as email 
attachments. 

 ويتطلѧب .البريد الالكتروني يسمح لك بإرسال الرسائل لشخص اخر فورا في أي مكان في العالم
نѧصية يمكѧن ارسѧال الملفѧѧات فѧضلا عѧѧن ارسѧال رسѧالة . أن يكѧون الجھѧازين متѧصلين بالانترنѧت

  .كمرفقات بالبريد الالكتروني
  

What is E-commerce? )ما ھي التجارة الالكترونية(   
 The phrase e-commerce is a buzzword that relates to 

buying or selling via the Internet. Increasingly you can 
purchase directly via a Web site by selecting the goods 
or services that you require and entering your credit 
card details. When you send your credit card details 
these SHOULD be encrypted by the site operators so 
that no one can intercept your details. Most sites that 
accept credit card payment are on secure services and 
your Internet browser program (i.e. Microsoft Internet 
Explorer or Netscape Communicator) will normally 
inform you (via a popup) when you are entering or 
leaving a secure server. 

فيمكنѧك . كترونية إلى عمليات الشراء أو البيع التي تتم عبѧر الإنترنѧتييشير مصطلح التجارة الإل
 مواقع الويب وذلك باختيار البѧضاعة أو الخدمѧة التѧي تريѧدھا ثѧم شراء ما تريد مباشرة من خلال

وعنѧدما ترسѧل بيانѧات بطاقѧة الائتمѧان، يجѧب . إدخال البيانات الخاصة ببطاقة الائتمان التابعة لك
إن أغلѧѧب . أن يѧѧتم تѧѧشفيرھا مѧѧن قبѧѧل أصѧѧحاب الموقѧѧع حتѧѧى لا يѧѧستخدمھا أحѧѧد ويقѧѧوم باسѧѧتغلالھا

 وسѧيخبرك برنѧامج لوحدات خدمѧة ثѧم تأمينھѧااقة الائتمان تكون تابعة المواقع التي تقبل الدفع ببط
) مثل، مايكروسوفت إنترنѧت إكѧسبلورار أو نتيѧسكيب نѧافيجيتور(تصفح الإنترنت الذي تستخدمه 

أي مѧن وحѧدات  عنѧدما تѧدخل أو تخѧرج مѧن (Popup Message)وعن طريѧق ملاحظѧة منبثقѧة 
  .الخدمة التي تم تأمينھا

 

What is E-banking? ) ي الخدمات المصرفية الالكترونيةما ھ(  
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 The phrase e-banking relates to managing your money 
online. Instead of having to go to the local branch, or 
telephoning them, you can pay your bills online and 
move money from one place to another. Some online 
banks have no physical branches at all, making it a very 
profitable operation for the bank. There are 
considerable security considerations relating to online 
banking, with numerous examples of poor security 
coupled with sloppy operations.  

  
بѧѧѧدلا مѧѧѧن .  علѧѧѧى الانترنѧѧѧتتѧѧѧشير الѧѧѧي ادارة أموالѧѧѧكرفية الإلكترونيѧѧѧة عبѧѧѧارة الأعمѧѧѧال المѧѧѧص

 ، أو الاتѧѧصال الھѧѧاتفي بھѧѧم ، يمكنѧѧك دفѧѧع فѧѧواتيرك  للبنѧѧكالاضѧѧطرار للѧѧذھاب الѧѧى الفѧѧرع المحلѧѧي
بعѧض البنѧوك علѧى شѧبكة الإنترنѧت لѧيس لھѧا . على الانترنѧت ونقѧل الأمѧوال مѧن مكѧان إلѧى آخѧر

ھنѧاك .  عمليѧة مربحѧة للغايѧة بالنѧسبة للبنѧك ذلѧك يجعѧل مѧن ، ممѧاملموسѧة فѧي الحقيقѧةفروع فѧي 
اعتبارات أمنية كبيرة تتعلق الخدمات المصرفية عبر الإنترنت ، مع أمثلة عديدة لتدني الأوضاع 

  . ناتجة عن ھذه الخدماتالأمنية إلى جانب عمليات قذرة
 

The process of shopping online 
 There are numerous web sites from where you can 

purchase online, the most famous of all being 
amazon.com. Most Internet based shopping sites use a 
virtual “shopping cart” system. As you browse the site 
you can add any products you want to purchase to your 
cart. Once you have placed items in the cart you can 
then move to the checkout stage. At the checkout you 
enter your name & address, select the type of delivery 
you want and enter your payment details. 

  عمليѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة التѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧسوق عبѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧر الإنترنѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧت
لإنترنѧت ، والاكثѧر شѧھرة ھناك العديد من المواقع على شبكة الانترنت حيث يمكنك شѧراء عبѧر ا

تستخدم نظѧام عربѧة معظم مواقع التسوق عبر الإنترنت . amazon.com المواقع ھو من كل 
كما يمكنك تصفح الموقع يمكنك إضافة أي من المنتجѧات التѧي تريѧد شѧراءھا لѧسلة . تسوق تخيلية

مرحلѧة لѧي عنѧد وضѧع الѧسلع فѧي عربѧة التѧسوق يمكنѧك بعѧد ذلѧك الانتقѧال ا. التسوق الخاصة بѧك
 . التѧسليم تريѧد وأدخѧل تفاصѧيل الѧدفعحѧدد نѧوعت ، كدخل اسѧمك وعنوانѧتѧعند الخѧروج . الخروج

 
The advantages of e-commerce )مميزات التجارة الالكترونية(  
 Services available 24 / 7: Unlike a conventional shop 

that closes in the evening, you can shop via the Internet 
24 hours a day, 7 days a week, and 365 days a year. 
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ر التقليديѧة التѧي تغلѧق فѧي المѧساء ، يمكنѧك اجوخلافѧا للمتѧ: أيѧام  7 /  ساعة24الخدمات المتاحة 
  . يوما في السنة365 أيام في الأسبوع ، و 7 ساعة في اليوم و 24التسوق عبر الإنترنت 

 
 Large stock range: A much larger range of stock can 

be carried than a conventional store. The stock does 
not have to be distributed and duplicated over many 
physical stores, but rather it can be held in one central 
distribution warehouse. 

جر امتال من تستھلك أكثرمخزون يمكن أن مجموعة أكبر بكثير من ال : كمية كبيرة من المخزون
 توضѧع ليس من الضروري أن يتم توزيعھا علѧى المحѧلات الماديѧة ، وإنمѧا يمكѧن لسلعا. التقليدية

  . الخاصة بالتوزيعفي أحد المخازن المركزية
 

 Detailed product information: A detailed product 
description for each product, along with a picture can be 
given. There can even be links to the product 
manufactures own web site. 

. لكѧل منѧتج ، جنبѧا إلѧى جنѧب مѧع صѧورة مفصلوصف : يمكن إعطاء معلومات تفصيلية المنتج 
  . على شبكة الإنترنتھناك اتصال مع صانعي المنتجيمكن أن يكون 

  
 Ability to compare prices: Many sites claim to offer 

you the very best prices. You can use the information 
on these sites to compare prices. 

يمكѧن أن تѧستخدم . كثيѧر مѧن المواقѧع تѧدعي أنھѧا تقѧدم أسѧعار أفѧضل: قدرة على مقارنѧة الأسѧعار
  .المعلومات الموجودة على ھذه المواقع في المقارنة بين الأسعار

  
 Equal delivery to town and country: The fact that you 

may live in the countryside, far from the nearest town 
makes no difference at all when shopping via the Net. 

 فѧي الريѧف ، بعيѧدا عѧن أقѧرب تعѧيشإن كنت قѧد :  المدينة والريف  إليلتسليماعلى قدم المساواة 
  . فرق على الإطلاق عند التسوق عبر شبكة الإنترنتمدينة لا

  
 Right to return defective goods: Most e-commerce 

web sites will have a 'Returns Policy' and it is advisable 
to read this prior to purchase.  In many cases you will 
find that the law gives you a right to return defective 
goods or even goods that are not quite as you 
expected.   
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علѧى شѧبكة الإنترنѧت سѧيكون لھѧا التجارة الإلكترونية مواقع معظم :  البضائع المعيبة إرجاعحق
فѧي كثيѧر مѧن الحѧالات سѧوف تجѧد أن .  ويستحѧسن أن تقѧرأ ھѧذا قبѧل الѧشراءسياسة إرجاع الѧسلع

  . السلع المعيبة أو حتى السلع التي ليست تماما كما كنت تتوقعرجاعإالقانون يعطيك الحق 
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The disadvantages of e-commerce 

   )عيوب التجارة الالكترونية(
 Possible Credit card Fraud: Some web sites have 

been set up solely to trick you into providing your credit 
card details, which can later be sold to criminals so that 
they can make purchases with your money. When it 
comes to credit card fraud there is basically one rule 
'wherever humanly possible the bank never pays: - 
someone else does', make sure that someone is not 
you. Check the small print on your credit card 
agreement. 

تقѧديم تفاصѧيل ل حيلѧة لѧك تعѧدبعض المواقع على شبكة الإنترنت : ممكن تزوير بطاقات الائتمان 
بطاقة الائتمان الخاصة بك ، والتѧي يمكѧن أن تبѧاع فѧي وقѧت لاحѧق للمجѧرمين حتѧى يتمكنѧوا مѧن 

 ھنѧاك قاعѧدة واحѧدة تزويѧر بطاقѧات الائتمѧانعندما يتعلق الأمر . القيام بعمليات شراء مع أموالك
 ، تأكѧد مѧن  يѧدفعشѧخص آخѧر، يѧدفع أبѧدا لا  البنك )إنسانيا(كلما كان ذلك ممكنا ھي في الأساس 

  . على بطاقة الائتمان الخاصةالصغيرة فحص المطبوعةا. أنت ليس شخصھذا الأن 
  

 Is the web site genuine?: When you purchase from a 
company such as amazon.com, you know that the 
company is well respected, is unlikely to go bust 
tomorrow, and above all will not attempt to 'run off with 
your money'. But what about when you purchase online 
from a company you have never heard of?  Look for 
clues. Is there a client list on the site? How long has the 
company been trading. Are full contact details 
provided? If in doubt ring the phone numbers provided 
on the site and try to decide whether the company 
sounds genuine. Ask for references from other 
customers. Just because you see trade association 
logos on a site, do not assume that the use of these 
logos is genuine. There are organizations now whose 
sole purpose is to verify that other web sites belong to 
honest companies.  

 ، أنѧѧت تعѧѧرف جيѧѧدا أن amazon.com مѧѧن شѧѧركة مثѧѧل عنѧѧد الѧѧشراء: ھѧѧو الموقѧѧع الحقيقѧѧي؟ 
 أحد الاستيلاء على غدا ، وقبل كل شيء لن يحاول تفلس ، من غير المرجح ان  محترمةالشركة
؟ البحѧث  قѧط  أحѧد عنھѧاء عبѧر الإنترنѧت مѧن شѧركة لѧم يѧسمعشراالولكن ماذا عنك عند . أموالك

تѧرد تفاصѧيل ھѧل و. تتѧاجر الѧشركةى متѧى الѧ علѧى الموقѧع؟ للعمѧلاءھل ھناك قائمة . عن القرائن
أرقѧام الھواتѧف المتѧوفرة علѧى موقѧع وحѧاول ب اتѧصلإذا كنت في شك ؟  بالشركةالاتصال الكاملة
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فقѧط . اسѧأل عѧن مراجѧع مѧن العمѧلاء الآخѧرين.  أم لا ما إذا كانت الشركة تبѧدو حقيقيѧةتعرفأن 
ن اسѧتخدام ھѧذه الѧشعارات ھѧي تجاريѧة فѧي موقѧع ، لا تفتѧرض أال شѧعارات العلامѧاتلأنك تѧرى 

 الوحيѧد ھѧو التحقѧق مѧن أن المواقѧع الأخѧرى مملوكѧة لѧشركات اھناك منظمات الآن ھدفھ. حقيقية
  .صادقة

  
 What about returning faulty goods?: If the goods 

arrive and are substandard, who pays to return them. 
Where do you return them to? Be sure you know about 
a company’s returns policy, BEFORE you make an 
online purchase. 

الѧذي مѧن دون المѧستوى ، ت الѧسلع التѧي وصѧلت إليѧك إذا كانѧ:  السلع المعيبة؟ إرجاعوماذا عن 
الѧسلع الخاصѧة سياسѧة إرجѧاع  علѧي تعѧرفت تأكѧد مѧن أن؟ إعѧادتھم يتم  أين  وإلي.يدفع لإعادتھم

  .شراء عبر الإنترنتال قبل إجراء عملية الشركة ،ب
  

 How are you covered when you purchase goods 
from another country? This is a minefield. Each 
country may have its own laws relating to consumer 
protection. Be warned! 

فيمѧا يخѧتص دولѧة لھѧا قѧوانين مختلفѧة كѧل . حالك عند الشراء من بلد أخري؟ ھذا حقل ألغامكيف 
  .أحذر من ھذا. بحقوق المستھلك

  
 Can you talk to a real person? I recently heard a radio 

presenter who purchased a computer online, through a 
very well known PC manufacturer. He purchased the 
computer for his daughter, in good time for Christmas. 
As Christmas due near he tried to find out what was 
happening, but was unable to talk to a real person and 
was forced to rely solely on email contact with the 
company. The computer eventually turned up in 
February. Never buy from a company that does not 
provide you with full contact details including a 
telephone number. 

 بѧشراء أن شѧخص قѧام مقѧدم الاذاعѧة مѧن يمكنك التحدث مع شخص حقيقي؟ سѧمعت مѧؤخرا ھل 
اشѧѧترى .  مѧѧصنعة للكمبيѧѧوتر معѧѧروف جѧѧدا معروفѧѧةجھѧѧاز كمبيѧѧوتر علѧѧى الانترنѧѧت ، مѧѧن شѧѧركة

حѧѧاول  الكمبيѧѧوتر ولѧѧم يѧѧصلالمѧѧيلاد  قѧѧرب عيѧѧد عنѧѧد . نتѧѧه ، فѧѧي عيѧѧد المѧѧيلادجھѧѧاز الكمبيѧѧوتر لاب
عتماد فقѧط معرفة ما كان يحدث ، ولكن لم يتمكن من التحدث الى شخص حقيقي واضطر الى الا

 وصѧѧل فبرايѧѧر/ فѧѧي نھايѧѧة المطѧѧاف فѧѧي شѧѧباط . تѧѧصال مѧѧع الѧѧشركة للاعلѧѧى البريѧѧد الالكترونѧѧي
 الشركة التي لا توفر لك تفاصيل الاتصال الكاملة بما في ذلك شراء منالأبدا لا تحاول . الحاسب

  .رقم الھاتف
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Ergonomics )بيئة العمل(   
Good working practices )توفير بيئة عمل جيدة(  

  بعض النصائح المھمة الخاصة بذلك

 Your chair: Your chair should be fully adjustable, and 
be able to be moved up or down. It should have an 
adjustable back. 

يجب أن يكون الكرسي الذي تجلس عليه أمام الحاسوب مصمما جيدا ويمكن تحريكه لأعلى أو لأسفل وتحريك 
  . ظھره للخلف أو الأمام وضبطه حسب الحاجة

 Your screen: Your screen should be fully adjustable so 
that your eyes are at the same height as the top of the 
screen. You may wish to use a filter attached to the 
screen to reduce glare. If the screen is badly focused, 
too bright or appears to flicker, then get a qualified 
technician to take a look at it. You should periodically 
refocus into the distance, as opposed to always glazing 
at a screen a few inches from your eyes. 

يجب أن تكون الشاشة قابلة للحركة بحيث يتم ضبطھا لتصبح عيناك في نفѧس  مѧستوى  :الشاشة
وإذا كانѧت الѧشاشة . وربما ترغب فѧي اسѧتخدام فلتѧر للѧشاشة للحفѧاظ علѧى عينيѧك. ارتفاع الشاشة

ثابتة أو بھا وميض متقطع أو شديدة الإضاءة أو غير ذلك من العيѧوب، فيجѧب أن يقѧوم فنѧي غير 
يكون عيناك عند أعلي جزء من الشاشة أو بفѧارق بوصѧات أن يجب  .مؤھل بفحصھا وإصلاحھا

   . قليلة بين مستوي ارتفاع العين عن الشاشة
  

 Your keyboard: Use a good keyboard and you may 
also wish to use a wrist pad to relieve pressure on your 
wrists. 

استخدم لوحة مفاتيح جيدة وربما ترغب في استخدام لوحة مفاتيح إضافية خاصة : لوحة المفاتيح
(wrist pad)لتخفف الضغط على رسغيك .  

  

 Your feet: You may wish to use a footpad to rest your 
feet while using the computer. 

  .ربما ترغب في استخدام مسند صغير لتريح عليه قدميك في أثناء استخدام الحاسوب :القدمان
  

 Your mouse: Use a mouse mat to make the mouse 
easier to use. Ensure that you have enough space to 
comfortably use the mouse. If your arms or fingers 
become tired or painful when using the mouse, take a 
break and do something else. 
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تأكد من وجѧود مѧساحة كافيѧة لتحريѧك الفѧأرة . استخدم لوحة الفأرة لتسھيل استخدام الفأرة: الفأرة
فتѧѧرة وإذا وجѧѧدت أن ذراعѧѧك أو أصѧѧابعك قѧѧد أصѧѧيبت بالتعѧѧب أو الإرھѧѧاق، فخѧѧذ . بѧѧسھولة ويѧѧسر

  !خرراحة وقم بعمل أي شيء آ

 Breaks: Take frequent breaks when using a computer. 

  .خصص فترات للراحة عند استخدام الحاسوب من وقت لآخر: فترات الراحة
  

 Other factors: Make sure that the area that you are 
using the computer in is adequately lit and well 
ventilated. Ventilation is especially important if you are 
using a laser printer, which may produce ozone when 
printing. 

إن مѧسألة . تأكد من أن المنطقة التي تستخدم فيھا الحاسوب مضاءة جيدا وذات منافذ تھويѧة مناسѧبة :عوامل أخرى
  . غاز أوزون عند الطباعةالتھوية مھمة وخاصة إذا كنت تستخدم طابعة ليزر والتي من الممكن أن تخرج

  :لمزيد من المعلومات، قم بزيارة المواقع التالية

More information: 
http://intranet.linst.ac.uk/student/services/health/computer.

htm 
http://www.ibm.com/ibm/publicaffairs/health/summary.html 

http://www.ics.uci.edu/~chair/comphealth2.html 

Health Issues )  قضايا الصحة(  
Using a computer incorrectly can damage your health  

 لحق الضرر صحتكياستخدام الكمبيوتر بشكل غير صحيح يمكن أن 
 Take regular breaks, have regular eye tests and get a 

good desk & chair to maintain good posture. 
حѧصول علѧى عمل اختبارات للعين والحصول علѧى مكتѧب وكرسѧي لل: مةأخذ فترات راحة منتظ

  . وضع مريح
Repetitive Strain Injury (RSI) )  الارھاق المتكرر(  
 Often referred to as RSI. This is a condition caused by 

constant use of the keyboard or mouse. You should 
take regular breaks to help avoid this type of injury. You 
may want to consider the use of a pad that you can rest 
your arms on which will help to some extent. 
More information: http://www.rsi-center.com 

فيجѧب عليѧك أخѧذ . ھي حالة تصيب الشخص الذي يستخدم لوحة المفاتيح أو الفأرة لفترات طويلة
وربما تفكѧر فѧي اسѧتخدام لوحѧة مѧن نѧوع . فترات راحة بشكل منتظم حتى تتجنب مثل ھذه الحالة
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 لمزيѧد مѧن المعلومѧات يمكѧن زيѧارة الموقѧع .خاص تريح عليھا ذراعيك لأن ھذا سيساعدك كثيرا
  .السابق

Glare from screens )وميض الشاشة(  
 You should take regular breaks to avoid constantly 

staring at the screen and straining your eyes. You 
should consider using the best (i.e. most expensive) 
monitor that you or your company can afford. The better 
the monitor the better the screen resolution and the 
higher the refresh rate. For detailed work, you should 
also consider using a large screen rather than the 
'standard' 14" or 15" screens that are in common use. In 
many countries, your employer has a legal duty to pay 
for eye tests for employees as and when they request it. 
You can get filters that fit in front of the screen and 
reduce glare. 

 

  يجѧѧѧѧѧѧѧب أن تأخѧѧѧѧѧѧѧذ فتѧѧѧѧѧѧѧرات راحѧѧѧѧѧѧѧة منتظمѧѧѧѧѧѧѧة حتѧѧѧѧѧѧѧى لا تقѧѧѧѧѧѧѧضي فتѧѧѧѧѧѧѧرات طويلѧѧѧѧѧѧѧة أمѧѧѧѧѧѧѧام 
. أنѧواع الѧشاشات المتاحѧة لѧديك) أي، أغلѧى(يجѧب أن تقѧوم باقتنѧاء أفѧضل . الشاشة وتجھد عينيك

 Refresh)فكلمѧѧا كانѧѧت الѧѧشاشة جيѧѧدة، زادت درجѧѧة وضѧѧوحھا ومعѧѧدل التحѧѧديث الخѧѧاص بھѧѧا 
Rate) . رѧب أن تفكѧوب، يجѧات الحاسѧوبالنسبة للأعمال التي تزيد فيھا ساعات العمل أمام شاش

 بوصѧѧة القياسѧѧية التѧѧي تѧѧستخدم كثيѧѧرا ھѧѧذه 15 و14ًفѧѧي اسѧѧتخدام شاشѧѧة أكبѧѧر بѧѧدلا مѧѧن الѧѧشاشات 
وفѧѧي الكثيѧѧر مѧѧن الѧѧدول، يلتѧѧزم صѧѧاحب العمѧѧل قانونيѧѧا أن يѧѧدفع تكѧѧاليف فحѧѧوص العѧѧين . الأيѧѧام
يوضѧع أمѧام الѧشاشة لتقليѧل يمكنѧك الحѧصول علѧى فلتѧر  .ظفين عندما يكونون في حاجة إليھѧاللمو

  .الاشعاع
Bad posture )  الوضع الخاطيء للجلوس(  
 When sitting at your computer you should have a 

monitor at eye level that can be adjusted to suit you. In 
addition, you may want to consider a footrest. Neck 
ache and backache can result from prolonged bad 
posture. 

عند الجلوس أمام الحاسѧوب، يجѧب أن تكѧون الѧشاشة فѧي مѧستوى العѧين وأن يѧتم ضѧبطھا بحيѧث 
  .وبالإضافة إلى ذلك، يجب أن تفكر في استخدام مسند للقدمين لتريح قدميك عليه. تتناسب معك

Precautions )الاحتياطات(  
Make sure that cables are safely secured 

  الطاقةكابلات ل التركيب الآمنتأكد من ال
 You should always use the power cables that were 

supplied with your computer or cables of a similar 
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quality. Make sure that the cables are safely secured at 
the back of the desk and that you have power points 
located near the desk. If your desk has a cable ducting 
system make sure that you use it. Avoid long trailing 
cables as yourself or other people can easily trip over 
them and cause injury to yourself or others. Apart from 
personal injury, accidentally pulling out a power cable 
could cause your computer to loose power and you will 
loose data as a result. Network cables tend to be 
delicate and easily damaged and the most common 
cause of failure to log onto a network server is that 
someone has accidentally dislodged or damaged the 
network cables. 

وتأكѧد أنѧك .  عاليѧة الطاقѧة التѧي تبѧاع مѧع الحاسѧوب أو التѧي ذات جѧودةكѧابلاتيجب أن تѧستخدم 
وإذا كѧان .  بشكل صحيح وأن مقابس الكھرباء موجودة بالقرب مѧن المكتѧبكابلاتقمت بتثبيت ال

ويجѧب أن .  مѧن خلالھѧا، يجѧب أن تѧستغلھا جيѧداكѧابلاتتب مجھѧزا بمواضѧع يمكѧن تمريѧر الالمك
 الطويلة التي يمكن أن تتعثر أو يتعثر أي شѧخص بھѧا وتحѧدث إصѧابات كابلاتتتجنب استخدام ال

إلѧى انقطѧاع الطاقѧة عѧن الحاسѧوب فѧصلھا المفѧاجئ عѧن مѧصدر الطاقѧة ؤدي تلك التѧي يѧبالغة أو 
 الشبكة خفيفة ويمكن أن تتلف بسھولة وأغلب أسѧباب الفѧشل فѧي كابلاتإن  .ياناتوبالتالي فقد الب

 .الدخول على وحدة خدمة الشبكة تكون بسبب قطع سلك أو إتلافه عن طريق الخطأ

Make sure that power points are not overloaded 
  عدم التحميل الزائد على مقابس الكھرباء

 Overloading of a power point is dangerous and a 
potential fire hazard. If you need more power sockets, 
have them properly installed by a qualified electrician. 

. يعد التحميل الزائد على مقابس الكھرباء شيئا خطيرا ومن الممكن أن يتسبب فѧي حѧدوث حريѧق
  .ھربائي مؤھل حتى يركبھا لك بشكل صحيحوإذا احتجت إلى مقابس كھرباء أكثر، اتصل بك

 
The Environment )  البيئة(  
Computers and the environment ) أجھزة الكمبيوتر والبيئة(  
 You should have a separate bin for paper that can be 

sent for recycling (be sure that sensitive material is first 
shredded).  

خدم قلم خاص للأوراق التي يعاد استخدامھا والتأكد مѧن الأوراق التѧي تحتѧوي علѧى يجب أن تست
 .مواد حساسة تم تمزيقھا

  
Printer toner cartridges can be sent for recycling; in fact 
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some charities now collect spent toner cartridges, and 
send them for recycling. You may also wish to consider 
the use of recycled toners in your printers (but be aware 
that in some cases this may invalidate the printers 
guarantee). 
 

 ، فѧѧي الواقѧѧع بعѧѧض ملئھѧѧا واسѧѧتخدامھاالطابعѧѧة لإعѧѧادة الخاصѧѧة بخѧѧراطيش الحبѧѧر يمكѧѧن إرسѧѧال 
قد ترغѧب . استخدامھا ، وإرسالھا لإعادة الفارغة جمع الآن خراطيش الحبرتالمؤسسات الخيرية 

ولكѧѧن  (ة بѧѧكالخاصѧѧالطابعѧѧة أيѧѧضا فѧѧي النظѧѧر فѧѧي اسѧѧتخدام أحبѧѧار الطابعѧѧات المعѧѧاد تѧѧدويرھا فѧѧي 
  ).تكون على علم أنه في بعض الحالات وھذا قد يبطل ضمان الطابعات

 

Many monitors and other peripherals will automatically 
switch into 'sleep' mode after a period of inactivity. This 
means that even though the computer is still switched on, 
it will consume less power. 
. كثير من الشاشات والأجھѧزة الطرفيѧة تنتقѧل أوتوماتيكيѧا لنظѧام الѧسكون بعѧد فتѧرة مѧن اللافعاليѧة

  .ي وضع العمل سوف يستھلك طاقة أقلوھذا يعني أنه حتي اذا كان الجھاز ف
 

Don’t Waste Paper 
 Where possible the use of on-screen manuals and help 

systems, rather than printed manuals will save on the 
amount of paper consumed. This equates to less trees 
being cut down. 

حيѧѧث مѧѧن الممكѧѧن اسѧѧتخدام الأدلѧѧة التѧѧي تظھѧѧر علѧѧى  ):الأوراقيمكѧѧن تѧѧوفير  (لا نفايѧѧات ورقيѧѧة
وھѧѧذا .  كميѧѧة الѧѧورق المѧѧستھلكذلѧѧكمѧѧساعدة ، بѧѧدلا مѧѧن طباعѧѧة كتيبѧѧات سѧѧيوفر الالѧѧشاشة وأنظمѧѧة 

  .لأشجارلقطع يساوي أقل 

Security )الأمن(  

Information Security )أمن المعلومات(  
What is information security? )علوماتما ھو أمن الم(  
 This is a general term that covers all aspects of 

computer security. It covers protection against viruses 
and hackers, password and access control policies as 
well as procedures for the regular backing up of your 
data (to guard against computer failure) 

وھѧѧو يѧѧشمل الحمايѧѧة مѧѧن الفيروسѧѧات . ھѧѧذا ھѧѧو مѧѧصطلح عѧѧام يغطѧѧي كѧѧل جوانѧѧب أمѧѧن الكمبيѧѧوتر
النѧسخ وقراصنة الكمبيوتر ، وكلمة السر وسياسات الѧتحكم فѧي الوصѧول ، فѧضلا عѧن إجѧراءات 

  )لحراسة ضد الكمبيوتر فشلل(لبيانات الخاصة بك  لالعاديةالاحتياطي 
  

Advantages of proactive information security 
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 A proactive information security policy anticipates 
problems and attempts to guard against future 
problems, as opposed to discovering a problem and 
then trying to deal with the problem 'on the fly'. 

ات سياسѧѧة اسѧѧتباقية تتوقѧѧع مѧѧشاكل ومحѧѧاولات أمѧѧن المعلومѧѧ: مزايѧѧا أمѧѧن المعلومѧѧات اسѧѧتباقية
للحيلولة دون حدوث مشاكل في المستقبل ، بدلا من اكتشاف المشكلة ومن ثم محاولة التعامل مع 

  .على الطاير'ھذه المشكلة 
  

Passwords )كلمات المرور(  
 If your computer has a password that prevents other 

users from accessing it then do NOT give this password 
to anybody else. Do not write the password on a card 
and prop this up next to the monitor and above all do 
not attempt to hide your access passwords on the 
underside of your desk (this is the first place most 
criminals would look if trying to break into your system). 
Make sure you do not forget your passwords; in many 
cases, data cannot be recovered once the password is 
lost. 

إذا كان جھاز الكمبيوتر الخاص بك يحتوي على كلمة السر التي تمنع المѧستخدمين الآخѧرين مѧن 
لا تكتب كلمѧة المѧرور علѧى . إلى أي شخص آخرھذه  يعطي كلمة السر الوصول اليه بعد ذلك لا

ھѧذا ھѧو أول مكѧان لأن (أو تخفي ھѧذه البطاقѧة تحѧت مكتبѧك تسقط البطاقة بجوار الشاشة بطاقة و
تأكد مѧن أنѧك ). ختراق النظام الخاص بك لامحاولة ھناك اذا كانت فيه معظم المجرمين ستبحث 

 فقѧدان عنѧد، وفѧي كثيѧر مѧن الحѧالات لا يمكѧن اسѧترداد البيانѧات لا تنسى كلمة السر الخاصة بك 
  .كلمة المرور

 

The Importance of shutting down your computer 
  أھمية إيقاف تشغيل الكمبيوتر

 When you are using a Windows based system it is 
important to remember that just switching off the 
computer or losing power due to a power cut (power 
outage) can cause loss of data. To protect against this 
you should save your work regularly. Many programs 
have a facility that automatically saves your work; say 
every 10 minutes (or any time interval that you specify). 

 

 الكمبيѧوتر أو فقѧدان الطاقѧة نتيجѧة اغѧلاقتѧذكر أن ت كنت تѧستخدم نظѧام وينѧدوز مѧن المھѧم أن إذا
لانقطاع التيار الكھربائي يمكن أن يسبب فقدان البيانات. للحماية من ھذا يجب حفظ عملك بѧشكل 
منتظم. العديد من البرامج تساعدك علي إمكانية حفظ عملك تلقائيا ، مѧثلا كѧل 10 دقѧائق (أو أيѧة 
).فتѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرة زمنيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة تحѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧددھا  
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Some operating systems, such as the later versions of 
Windows 95 and also Windows NT have a facility that will 
automatically detect that the computer was not properly 
shut down the last time it was used. If this situation is 
detected, then a special recovery program will be run that 
will attempt to fix any damage caused by the power cut. 
 

 التѧي القѧدرةويندوز إن تѧي لѧديھا و 95بعض أنظمة التشغيل ، مثل أحدث إصدارات من ويندوز 
سوف تكتشف تلقائيا أن الكمبيوتر تم اغلاقه بشكل غير صحيح في المرة الأخيرة. إذا تم الكѧشف 
عن ھذه الحالة ، ثم سيتم تشغيل برنامج لاسترداد الحالة التѧي تѧم غѧلاق الحاسѧب عليھѧا لإصѧلاح 
 أي ضѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرر نѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاجم عѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧن انقطѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاع التيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧار الكھربѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧائي.
 
When using Windows 95 or Windows NT, you MUST 
always use the shutdown command (located on the Start 
menu) to close down the operating system, before 
switching off the power. 

 ، يجѧѧب عليѧѧك اسѧѧتخدام دائمѧѧا أمѧѧر إيقѧѧاف التѧѧشغيل ان تѧѧي أو وينѧѧدوز 95عنѧѧد اسѧѧتخدام وينѧѧدوز 
  .لإغلاق نظام التشغيل ، قبل إغلاق الطاقة) الموجود على القائمة ابدأ(
  

What is a UPS? 
 A UPS (Un-interruptible Power Supply) is a device that 

you can attach to your computer that will guard against 
power cuts (or indeed someone tripping over your 
power cable and pulling the plug out). It contains 
batteries that will keep your computer alive long enough 
for you to use the shutdown command and turn off the 
computer in the proper way. This is especially important 
for PCs on a network that might provide data for many 
users on the network. 
يѧار عبارة عن جھاز يمكنك توصيله بالحاسوب الذي تعمѧل عليѧه لحمايتѧه مѧن مخѧاطر انقطѧاع الت

فھѧو يحتѧوي علѧى بطاريѧات ). أو من تعثر أي شѧخص فѧي كابѧل الطاقѧة وإخراجѧه مѧن موضѧعه(
  تجعѧѧѧѧѧѧѧѧل الحاسѧѧѧѧѧѧѧѧوب يعمѧѧѧѧѧѧѧѧل لفتѧѧѧѧѧѧѧѧرة كافيѧѧѧѧѧѧѧѧة لكѧѧѧѧѧѧѧѧي تحفѧѧѧѧѧѧѧѧظ العمѧѧѧѧѧѧѧѧل الѧѧѧѧѧѧѧѧذي تقѧѧѧѧѧѧѧѧوم بѧѧѧѧѧѧѧѧه 

وھذا مھم بشكل خاص للحواسيب . وتستخدم أمر إيقاف التشغيل وإغلاق الحاسوب بشكل صحيح
 . للكثير من المستخدمينالموجودة على أية شبكة والتي توفر بيانات

 

Electrical surge protection 
  )زيادة الحماية الكھربائية(:الوقاية من محاطر الارتفاع المفاجيء في الجھد االكھربي

 The voltage that is supplied to your computer via the 
power cable can vary from time to time, and there are 
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occasional power surges. Power surge protection 
devices are readily available and offer low cost 
protection again these occasional power surges. 
 

من الممكن أن يختلف الجھد الكھربي المغذي للحاسوب الذي تعمل عليه من وقت لآخر، وتحدث 

تخدم أجھزة من نوع معين لتجنب مخاطر ھذا ُولذلك، تس. ًأحيانا ارتفاعات مفاجئة في الجھد

  .الارتفاع وھي متاحة بشكل كبير ورخيصة الثمن
  

Things computers like )أشياء يجب توفرھا(  
 Good ventilation )تھوية جيدة(  
 Clean environment )بيئة نظيفة(  
 Stable, vibration free surface )سطح ثابت خالي من الاھتزازات(  
 
Things to avoid )أشياء يجب تجنبھا(  
 Dust )الغبار(  
 Drinking and eating over the keyboard )  لوحة المفاتيحالأكل والشرب على (  
 Heat, Cold )الحرارة أو البرودة(  
 Moisture )الرطوبة(  
 Do not move the system while it is switched on.  Doing 

so could damage the hard disk inside the machine. 
  .تحريك الحاسوب عندما يكون مفتوحا، لأن ھذا من الممكن أن يضر بالقرص الصلب الموجود به

 Do not just switch the computer off at the mains. Follow 
the correct shutdown procedure or data could be lost. 

  .يل الصحيحة للحاسوبإغلاق الحاسوب مباشرة وعدم اتباع خطوات إيقاف التشغ

 Do not place objects on top of monitors. This could 
block the ventilation holes and cause it to overheat. 

مѧѧن الممكѧن أن يѧؤدي إلѧѧى سѧد فتحѧѧات التھويѧة وزيѧѧادة ، لأن ذلѧك وضѧع أشѧياء فѧѧي أعلѧى الѧѧشاشة

  .حرارة الحاسوب

 Do not place floppy disks near monitors. Monitors 
produce a strong electromagnetic field, which can 
damage floppy disks. 

ًفالѧشاشات تولѧد مجѧالا مغناطيѧسيا كھربائيѧا قويѧا، قѧد . وضع أقراص مرنѧة بѧالقرب مѧن الѧشاشات
 .يتسبب في تدمير ھذه الأقراص

 

What to do if the computer breaks down? 
   الحاسب؟ماذا تفعل عند تعطل
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 If you are working within a large organization, you 
should be aware of the company’s policy if the 
computer suddenly breaks down. Many large 
companies have a special computer support 
department and you should make sure that you know 
how to contact them in case of emergency. 

 

إذا كنѧѧت تعمѧѧل فѧѧي شѧѧركة كبيѧѧرة، يجѧѧب أن تعѧѧرف الѧѧسياسة التѧѧي تتبعھѧѧا الѧѧشركة عنѧѧد تعطѧѧل أي 

يوجد بالكثير من الشركات الكبيرة فريق خѧاص لѧدعم الحواسѧيب ويجѧب أن تعѧرف . حاسوب بھا

 .كيف تتصل به في حالة الطوارئ
 

In many smaller organizations, the situation is much less 

formalized. If you are not qualified to make repairs on the 

computer, do NOT attempt to open the computer case and 

investigate. This is especially true of the computer 

monitor, inside are many components operating at VERY 

HIGH VOLTAGES, which can kill. If in doubt, get a 

qualified technician to fix the problem. 
 

ًفѧѧإذا لѧѧم تكѧѧن مѧѧؤھلا للقيѧѧام . وفѧѧي الكثيѧѧر مѧѧن الѧѧشركات الѧѧصغيرة، لا يكѧѧون الأمѧѧر بھѧѧذا التحديѧѧد

ًوھذا ينطبق على الشاشة أيѧضا، . بإصلاح الحاسوب، فلا تحاول فتح الحاسوب واستكشاف الأمر

ا الكثيѧر مѧن المكونѧات التѧي تعمѧل بمعѧدلات جھѧد كھربѧائي عاليѧة جѧدا، والتѧي مѧن حيث يوجد بھ

.إذا لم تعرف كيف تتصرف، اتصل بفني مؤھل لإصلاح الأمر. الممكن أن تتسبب في صعقك  
 

Prior to contacting your computer support staff you may (if 

authorized by your organization) check that the various 

external components, such as the mouse, keyboard, 

monitor and network connections are in fact properly 

connected to the back of the computer. A very common 

complaint to support groups is that the screen is not 

working. You may wish to check that someone has not 

inadvertently switched off the screen, prior to ringing the 

support group. One of the more common reasons for a 
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network not working is that someone (maybe an overnight 

cleaner) has accidentally pulled the network cable out of 

the back of a computer. 

  إذا كѧѧѧѧѧѧѧѧان مѧѧѧѧѧѧѧѧسموحا (قبѧѧѧѧѧѧѧѧل الاتѧѧѧѧѧѧѧѧصال بفريѧѧѧѧѧѧѧѧق دعѧѧѧѧѧѧѧѧم الحواسѧѧѧѧѧѧѧѧيب التѧѧѧѧѧѧѧѧابع لѧѧѧѧѧѧѧѧشركتك 
، قم بفحص المكونات الخارجية المختلفة، مثل وصلات الفأرة ولوحة المفاتيح والѧشاشة )لك بذلك

  ومѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧن . والѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧشبكات والتأكѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧد مѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧن أنھѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧا موصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧلة جيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدا بالحاسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوب
ولذلك، يجب عليѧك أن . الحاسوب لا تعملأكثر الشكاوى التي تأتي إلى فرق الدعم ھي أن شاشة 

ومѧن أكثѧر . تتأكد من أن أحدا لم يقم عن غير قѧصد بѧإغلاق الѧشاشة قبѧل أن تتѧصل بفريѧق الѧدعم
الأسباب لعدم الاتصال بالشبكة ھو أن أحد الأشخاص قѧد قѧام عѧن غيѧر قѧصد بنѧزع كابѧل الѧشبكة 

  .من الحاسوب
 

Dealing with security problems 
  المشاكل الأمنيةالتعامل مع 

 In any organization there should be clearly defined 
policies for the detection of security problems, and what 
to do if a problem is noticed. Security problems may 
range from the physical presence of unauthorized 
persons in an office, through to suspicion of attempted 
unauthorized electronic entry to your computer 
networks.  
In all cases you should know who to contact, and how 
to contact the relevant person, so that the matter can be 
investigated further. 

 

ت واضѧѧحة المعѧѧالم للكѧѧشف عѧѧن المѧѧشاكل الأمنيѧѧة ، فѧѧي أي منظمѧѧة ينبغѧѧي أن تكѧѧون ھنѧѧاك سياسѧѧا
 تتѧراوح بѧين الوجѧود المѧادي  قѧد مѧشاكل الأمѧنعند حدوث. وماذا تفعل إذا لاحظت وجود مشكلة

مѧصرح من خلال لاشتباه في محاولة الѧدخول غيѧر الأو للأشخاص غير مأذون لھم في المكتب ، 
  .لكمبيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوتر لبѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧه إلѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧى الѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧشبكات الإلكترونيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة

  ، وكيفيѧة الاتѧصالالѧشخص الѧذي يمكѧن أن نتѧصل بѧه الات يجѧب أن نعѧرف مѧن وفي جميع الح
  . في المستقبل ، بحيث يمكن التحقيق في المسألةالشخصبھذا 

 
Responsibilities for dealing with security problems 

  المسئوليات للتعامل مع المشاكل الأمنية 
 If you are reporting a security problem, you should do 

so without delay, to the relevant person within your 
organization. If you are responsible for dealing with 
reports of security incidents, you should always take 
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action immediately, and follow the correct procedure 
within your organization for investigating any problems. 

 

ذا كنت تتحدث عѧن مѧشكلة أمنيѧة ، يجѧب أن تفعѧل ذلѧك دون تѧأخير ، إلѧى الѧشخص ذات الѧصلة ا
إذا كنت مسؤولا عن التعامل مع تقارير عѧن وقѧوع حѧوادث أمنيѧة ، . داخل المؤسسة الخاصة بك

 للتحقيѧق فѧي تكاتبع الإجѧراء الѧصحيح داخѧل مؤسѧسيجب أن تتخذ إجراءات دائما على الفور ، و
  .أية مشاكل

 

Security rights and obligations 
  حقوق وواجبات الأمن

 If you are working for a large organization you have 
both rights and obligations to the organization. For 
instance does an employer have the right to video film 
and record employees without their permission? Can an 
employer, read all email sent and received by 
employees? Can an employer monitor what Internet 
sites an employee is accessing? The employer must 
make clear the security obligations of employees, such 
as keeping network ID and logon passwords secure 
and how to report security incidents. 

 

 ھѧل علѧى سѧبيل المثѧال . إذا كنت تعمل في مؤسѧسة كبيѧرة لѧديك كѧل الحقѧوق والواجبѧات للمنظمѧة
قѧراءة  يمكن لѧصاحب العمѧل ، ھللموظفين دون إذن منھم؟لفيلم تسجيل صاحب العمل الحق في ل

يمكن لѧصاحب العمѧل رصѧد  ھل لمرسلة والمستلمة من قبل الموظفين؟ جميع البريد الإلكتروني ا
؟ يجѧب علѧى صѧاحب العمѧل أن يوضѧح الالتزامѧات موظѧف  التѧي دخѧل عليھѧا المواقع الإنترنت 

وجعلھѧا شبكة علѧى الѧالأمنية للموظفين ، مثل حفظ اسم المستخدم وكلمات الѧسر لتѧسجيل الѧدخول 
  .نيةآمنة وكيفية الإبلاغ عن الحوادث الأم

 

User IDs and passwords?  معلومات عن المستخدم وكلمات المرور 
 A User ID, is normally used to logon to a computer, or 

computer network. It uniquely identifies you to the 
network. In addition you use a password, which is only 
known to you. The password guarantees that no one 
can access the network and impersonate you (in 
theory). Once you have logged on (i.e. connected) to 
the rest of your computer network, you will have been 
assigned access rights to the network. Your network 
administrator will have defined these access rights. The 
idea of access rights is that you only have the ability to 
connect to, or share, devices that you have authority to 
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use. In other words, the network administrators often 
have access rights to just about every computer, 
printer, modem etc on the network. You on the other 
hand may have access rights to print to only certain, 
specified printers and you may be able to access only 
certain data held on the network. 

 

ك وھѧو يحѧدد. رستخدم عѧادة لتѧسجيل الѧدخول إلѧى كمبيѧوتر ، أو شѧبكة الكمبيѧوتتѧھوية المستخدم 
. والتѧي يعرفھѧا أنѧت فقѧطوبالإضافة إلى ذلك يمكنѧك اسѧتخدام كلمѧة مѧرور ، .  على الشبكةوحدك

). نظريѧا (تكوصول الѧى الѧشبكة وانتحѧال شخѧصي لا يمكن لأحد ال تضمن أنهالتيھي كلمة السر 
و  أمѧѧسؤول الѧѧشبكة.  الѧѧشبكةإذا اتѧѧصلت بالѧѧشبكة مѧѧرة فھѧѧذا يعنѧѧي ان لѧѧك حѧѧق الѧѧدخول علѧѧى ھѧѧذه

فكѧرة حقѧوق . )الخاصة بالوصѧول إلѧي الملفѧات علѧى الѧشبكة( ھذه الحقوق مديرھا ھو الذي يحدد
والأجھѧѧزة التѧѧي أ، البيانѧѧات فقѧѧط القѧѧدرة علѧѧى الاتѧѧصال ، أو مѧѧشاركة أنѧѧت الوصѧѧول ھѧѧو أن لѧѧديك 

حقѧوق لѧه  الѧشبكة فѧي كثيѧر مѧن الأحيѧان أخرى ، فإن مѧسؤولوبعبارة .  لاستخدامھالديك السلطة
يمكنѧك . مѧودم علѧى شѧبكة الاتѧصالوطابعѧة ، بل وكل  كل جھاز كمبيوتر إلي فقط ليس الوصول

بعѧض البيانѧات الموجѧودة فقѧط و ، معينѧةأن يكون لديك حق الطباعѧة إلѧي طابعѧة من جھة أخرى 
  .على الشبكة

 

Choosing a secure password 
  ختيار كلمة مرور آمنةا

Mr. Mohammad Dyaa  

 

 Your password is the only thing that will prevent 
someone else logging into a computer using your user 
ID and impersonating you. It is important to choose a 
password that cannot be easily guessed by other 
people. Ideally a password should be at least 8 
characters long & contain a mixture of words and 
numbers.  It is also recommended that you change your 
password regularly; some computer systems will 
require you to change your password periodically.  

 
تѧѧسجيل الѧѧدخول إلѧѧى مѧѧن منѧѧع شѧѧخص آخѧѧر ي الѧѧشيء الوحيѧѧد الѧѧذي ھѧѧيكلمѧѧة الѧѧسر الخاصѧѧة بѧѧك 
مѧن المھѧم اختيѧار كلمѧة الѧسر التѧي لا يمكѧن .  شخصيتكلمستخدم وانتحالكمبيوتر باستخدام اسم ا

ومن الناحيѧة المثاليѧة يجѧب أن تكѧون كلمѧة الѧسر مѧا لا . تخمينھا بسھولة من قبل أشخاص آخرين
ومѧن المستحѧسن أيѧضا أن تقѧوم .  أحѧرف وتحتѧوي علѧى مѧزيج مѧن الكلمѧات والأرقѧام8يقل عѧن 

طلѧب منѧك تغييѧر كلمѧة تام ، وبعض أنظمѧة الكمبيѧوتر سѧوف بتغيير كلمة السر الخاصة بك بانتظ
  .السر الخاصة بك بشكل دوري

 
How secure is your software? كم ھي آمنة برامجك    
 Microsoft Windows does seem notoriously easy for 

talented hackers to crack. It seems that there are rather 

Mobile NO.0181545548 
 



Mr.Mohammad Dyaa 70

 

ويبѧدو .  عليه او اختراقهمايكروسوفت ويندوز المعروف يبدو سھلا للقراصنة الموھوبين للقضاء
لتثبيѧѧت اطلѧѧب مѧѧنكم تشѧѧركات مثѧѧل مايكروسѧѧوفت ثѧѧم التѧѧي أطلقتھѧѧا  مѧѧن الحلѧѧول أن ھنѧѧاك العديѧѧد

بمجѧرد توصѧيل كمبيѧوتر أو شѧبكة الكمبيѧوتر . للمساعدة في سد بعѧض الثغѧرات فѧي أمنھѧا الѧذاتي
علѧى سѧبيل المثѧال ھنѧاك . التطبيقѧات ھѧي أيѧضا عرضѧة للھجѧوم. د خطѧر الھجѧومداالإنترنت يѧزب

نقѧاط الѧضعف الأمنيѧة فѧي مايكروسѧوفت وورد لنѧشر نفѧسھا  فشتبعض برامج الفيروس الذي اك
  .وتصيب جھاز الكمبيوتر الخاص بك

 
How do your manage data securely? 

  كيف يمكنك ادارة البيانات بشكل آمن؟
 Make sure that there is a policy in place for the 

management of sensitive data, especially if it involves 
the transmission of the information beyond your 
organization. If you are sending a fax or email, be sure 
that the message contains your contact information, 
and a message describing the contents as confidential, 
with instructions for what to do if the recipient has 
received the message in error. Logs should be kept of 
all faxes and emails sent and received. Sensitive 
printed materials should be clearly marked, maybe with 
a watermark saying CONFIDENTIAL or DRAFT ONLY. 

 

 البيانات الحساسة ، وخاصة إذا كان ينطوي علѧى نقѧل مكان لإدارةالتأكد من أن ھناك سياسة في 
 بالفѧاكس أو البريѧد الإلكترونѧي ،  رسѧالةإذا كنѧت ترسѧل. المعلومات خارج المؤسسة الخاصة بك

 مѧѧѧع مراعѧѧѧاة إذا كانѧѧѧتتأكѧѧѧد مѧѧѧن أن الرسѧѧѧالة تحتѧѧѧوي علѧѧѧى معلومѧѧѧات الاتѧѧѧصال الخاصѧѧѧة بѧѧѧك ، 
 عѧن طريѧق الرسѧالة ي كѧان المتلقѧي قѧد تلقѧاذا تفعѧل اذاسرية ، مع تعليمѧات مѧت الرسالة  محتويا
يجѧѧѧب أن تبقѧѧѧى سѧѧѧجلات جميѧѧѧع رسѧѧѧائل الفѧѧѧاكس ورسѧѧѧائل البريѧѧѧد الإلكترونѧѧѧي المرسѧѧѧلة . الخطѧѧѧأ

ينبغي أن تراعي المواد المطبوعة بشكل واضح ، ربما مѧع علامѧة مائيѧة قѧائلا سѧرية . والمستلمة
  . فقطمسوداتأو 

 
How do you dispose of data securely? 
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  تخلص من البيانات بشكل آمن؟كيف ت
 Floppy disks: If you perform a full re-format on a floppy 

disk, this will remove the data. However be aware that 
there are programs available that will undo the effect of 
this formatting. The only way to be sure that the data is 
removed is to physically destroy the floppy disk. 

 

إزالѧة يقѧوم بھѧذا فѧإن مѧرن ، القѧرص ال علѧى ة كاملѧتھيئѧةإذا قمت بإجراء إعادة : القرص المرن 
ومع ذلك يكون على علم بأن ھناك برامج متوفرة من شأنھا أن التراجѧع عѧن تѧأثير ھѧذا . البيانات

.ن أن تѧѧѧتم إزالѧѧѧة البيانѧѧѧات ھѧѧѧي تكѧѧѧسير القѧѧѧرص المѧѧѧرنالطريقѧѧѧة الوحيѧѧѧدة للتأكѧѧѧد مѧѧѧ. الفورمѧѧѧات  
 

Hard disks: If you delete a file, then it is actually only 
moved to the Recycle Bin. As a first step, empty the 
Recycle Bin of deleted files. Even where a file appears 
complete deleted, it can still often be recovered using 
specialist data recovery programs. Be warned. If you are 
disposing of an old hard disk that used to contain sensitive 
data, the safest way is to crush it. 

  

كخطѧوة . إذا قمت بحذف الملف ، فإنѧه فѧي الواقѧع تحѧرك إلѧى سѧلة المھمѧلات: الأقراص الصلبة 
 كѧاملاحѧذفا ملѧف أنه تم حذف الوحتى عندما يظھر . ى ، إفرغ سلة المحذوفات لحذف الملفاتأول

. ، فإنه لا يزال في كثير من الأحيان يمكن استرداد باستخدام برامج متخصصة لاستعادة البيانات
 حتوي على بيانات حساسة ، أسلم طريقةي قديم صلبتخلص من قرص تإذا كنت . ذلكحذر من إ

  .هسحق ھي أن تلعمل ذلك
 

Tape backups and removable drives (ZIP and JAZ 
drives): Apart from file deletion, physical crushing of the 
media is the only totally safe way to guarantee that your 
data remains secure. 
 

 جѧѧزء مѧѧن الحѧѧذف، الѧѧسحق لكѧѧل :ص القابلѧѧة للازالѧѧةأشѧѧرطة النѧѧسخ الاحتيѧѧاطي ومحركѧѧات الأقѧѧرا
.وسيلة الأفضل لجعل بياناتك آمنѧةالمكونات المادية التي تحنوي على بيانات حساسة وھذه ھي ال  

 

Old Computers: When disposing of old computers, remove all 
data storage media and crush them. 

  .إنزع كل وسائط التخزين واسحقھاعند التخلص من الحاسبات القديمة : الحاسبات القديمة
 

Paper output: Always put unwanted paper output through a paper 
shredder, prior to disposal. 

  .تخلص دائما من الأوراق غير المرغوب فيھا باستخدام قاطعة الورق: المخرجات الورقية
  

What is visitor control? 
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 When you let visitors into your building, they should 
always sign in. This is vital for fire regulations, so that 
you know exactly who is in a building, in case of 
emergency. 
 

أن علѧى كѧل زائѧر  ينبغѧي لزوار في المبنѧى الخѧاص بѧك ، فإنѧهعند ترك ا ما ھو سيطرة الزوار؟
 ، حتى تعرف بالѧضبط )الحرائق( النارإندلاعلوائح لھذا أمر حيوي  ولاثبات حضورهيوقع دائما 
  .مبنى ، في الحالات الطارئةالمن ھو في 

  

You can issue electronic badges to visitors. This often 
allows the movement of visitors to be monitored 
electronically by your security staff. It can also be used to 
allow access to certain areas of the building, but deny 
access to more sensitive areas. Electronic passes can 
also be used to control which members of staff have 
access to which area of your building. 
 

رصѧѧد حركѧѧة بسمح فѧѧي كثيѧѧر مѧѧن الأحيѧѧان وھѧѧذا مѧѧا يѧѧ.  شѧѧارات الكترونيѧѧة للѧѧزوارإصѧѧداريمكنѧѧك 
بالوصѧول للѧزوار كما يمكن اسѧتخدامھا للѧسماح . الزوار الكترونيا من قبل موظفي الأمن الخاص

ويمكѧن .  الوصول إلى المناطق الأكثѧر حѧساسيةولمنعھم أيضا منإلى مناطق معينة من المبنى ، 
  .منطقة من المبنى الخاص بك الموظفين من الوصول إلى أي منع استخدامھا للتحكم فيأيضا 

 

Why do you need to back up your computer? 
  لماذا نحتاج إلي النسخ الاحتياطي للبيانات؟

 The most important thing that you store on your 
computer is information. Often the contents of a hard 
disk can represent years of work. If the hard disk stops 
working one day you could lose all those years of work. 
For this reason it is VITAL that you take regular 
backups of the information that is stored on the 
computer. In large organizations this backup procedure 
is normally performed automatically by your computer 
support team, where the data is normally held on a 
centralized, networked computer. 

ًفعادة ما تمثل محتويات القرص . إن أھم شيء تقوم بتخزينه على الحاسوب ھي المعلومات

 تفقد فإذا توقف القرص الصلب عن العمل، من الممكن أن. الصلب خلاصة سنوات من العمل

من الواجب عليك إنشاء نسخ احتياطية من المعلومات المخزنة على  ولذلك،. كل ھذا المجھود

وفي الشركات الكبيرة، حيث يتم تخزين البيانات على حاسوب مركزي موصل . الحاسوب

  .بشبكة الشركة، يقوم فريق الدعم الخاص بالحاسوب بعمل النسخ الاحتياطية
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In smaller organizations, it is often up to the individual to 
organize some sort of data backup. If nothing else is 
available, copy your files to a floppy disk and make sure 
that these backup disks are stored away from the 
computer, ideally off-site. If there is a fire and your office 
burns down, if your backup disks are stored next to the 
computer they too will be incinerated. 
 

وفي الشركات الصغيرة، عادة ما يترك الأمѧر للѧشخص بالنѧسبة لتنظѧيم عمليѧة النѧسخ الاحتيѧاطي 
لملفѧات علѧى وإذا لم تكن ھنѧاك طѧرق أخѧرى محѧددة للنѧسخ الاحتيѧاطي، قѧم بنѧسخ ھѧذه ا. للبيانات

أقѧراص مرنѧѧة وتوضѧع ھѧѧذه الأقѧѧراص فѧي مكѧѧان بعيѧѧد عѧن الحاسѧѧوب، وذلѧѧك تحѧسبا لحѧѧدوث أيѧѧة 
  .مشكلات في المكان الذي يوجد به الحاسوب

 
Organizing your computer for more efficient backups 

  تنظيم الحاسوب  للحصول على  نسخ احتياطية أكثر فعالية
When you think about it you have a computer containing 
many programs and also a large amount of data that you 
have created, then it is only the data that really needs to 
be backed up. If you create a folder structure that contains 
only data then only this directory (plus any sub-directories 
of this directory) needs to be backed up. 
 

عندما تفكر في الأمر، سѧترى أن الحاسѧوب بѧه بѧرامج عديѧدة وأيѧضا كميѧات كبيѧرة مѧن البيانѧات 

) مجلѧد(فإذا قمѧت بإنѧشاء دليѧل . قمت بإنشائھا وأنك تحتاج فقط لإنشاء نسخ احتياطية من البيانات

إلى جانѧب أي أدلѧة (مل نسخ احتياطية من ھذا الدليل فقط يحتوي فقط على بيانات، يجب عليك ع

  ).فرعية من ھذا الدليل

Complete vs. incremental backups 
  التزايدي النسخ الاحتياطي الكامل في مقابل النسخ الاحتياطي

 

 A complete backup means that you backup all the data 
on your computer. This has the advantage that the 
entire hard disk can be backed up, but suffers from the 
disadvantage that this process can take a long time if 
your computer contains a lot of data. An incremental 
backup means that once a week you can perform a 
complete backup, but every night for the rest of the 

Mr. Mohammad Dyaa  
Mobile NO.0181545548 
 



Mr.Mohammad Dyaa 74

week, you only backup files that have been newly 
created or modified since the last backup, saving time. 
With the right backup software, this process is 
automatic, and normally you only have to select full or 
incremental. 

 

حتياطي الكامل يعني أنك تقوم بنسخ كل البيانѧات الموجѧودة علѧى الحاسѧوب الخѧاص إن النسخ الا

ولھѧذا الأسѧلوب ميѧزة كبيѧرة وھѧي أنѧك تقѧوم بنѧسخ كѧل محتويѧات القѧرص الѧصلب . يѧابك احتياط

ً طويلا إذا احتوى الحاسوب الذي تعمѧل عليѧه ًتا ولكن من الممكن أن تأخذ ھذه العملية وقيااحتياط

ًأما النسخ الاحتيѧاطي التزايѧدي، فيعنѧي أنѧك تقѧوم مѧرة أسѧبوعيا بنѧسخ  .البياناتعلى كم كبير من 

أو التعѧѧديل   فѧѧي نھايѧѧة كѧѧل يѧѧوم بنѧѧسخ الملفѧѧات حديثѧѧة الإنѧѧشاءا، وتقѧѧوم أيѧѧضيѧѧاكѧѧل بياناتѧѧك احتياط

وإذا اسѧتخدمت برنѧامج نѧسخ احتيѧاطي مناسѧب،  .، وذلك لتوفير الوقѧت وحمايѧة البيانѧاتيًااحتياط

  .عملية تلقائية وسيكون عليك فقط الاختيار بين النسخ الاحتياطي الكامل والتزايديستكون ھذه ال

 

Why you should use 'off-site' storage? 
 ًلماذا يجب تخزين النسخ الاحتياطية من البيانات بعيدا عن الحاسوب؟

 It is no good backing up your data only to leave the item 
that you backed up to next to the computer; if someone 
steals your computer it is likely that they will also steal 
your backups too. If you have a fire, then again you will 
lose your backups if the backups are stored next to the 
computer. Ideally, backups should be stored off-site at a 
safe location. At the very least, consider storing your 
backups in a fireproof safe, which will give some 
protection against fire damage. 

 

فѧѧإذا قѧѧام أحѧѧد . لا معنѧѧى لعمѧѧل نѧѧسخ احتياطيѧѧة مѧѧن البيانѧѧات والإبقѧѧاء عليھѧѧا بѧѧالقرب مѧѧن الحاسѧѧوب

ًسѧѧوب الѧѧذي تعمѧѧل عليѧѧه، فمѧѧن المتوقѧѧع أن يѧѧستولي أيѧѧضا علѧѧى النѧѧسخ الأشѧѧخاص بѧѧسرقة الحا

ًالاحتياطية التي قمت بھا وإذا حدث حريѧق، سѧتفقد أيѧضا ھѧذه النѧسخ إذا كنѧت تحفظھѧا فѧي مكѧان 

ولѧѧذلك، يجѧѧب عليѧѧك تخѧѧزين النѧѧسخ الاحتياطيѧѧة فѧѧي مكѧѧان آمѧѧن بعيѧѧد عѧѧن . بѧѧالقرب مѧѧن الحاسѧѧوب

ضعھا في خزانة مضادة للحريق، لحمايتھѧا مѧن خطѧر على الأقل، يجب أن تفكر في و. الحاسوب

  .الحريق

Beware of 'open files' )إحذر من الملفات المفتوحة  (  
 You should perform backups at night. If you backup 

your computer during the day (when you are using 
programs on the computer) then any program or data 
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files that are in use at the time of the backup will not be 
backed up. The backup program will skip these 'open' 
files. 

 
فѧإذا قمѧت بѧإجراء النѧسخ الاحتيѧاطي . يجب أن تقوم بإنشاء نسخ احتياطية بعد انتھائѧك مѧن العمѧل

، فلن يѧتم نѧسخ ملفѧات البيانѧات )الحاسوبعند استخدامك للبرامج الموجودة على (في أثناء العمل 

  ".المفتوحة"حيث يقوم برنامج النسخ الاحتياطي بتجاوز الملفات . أو البرامج المفتوحة

  

What if your laptop is stolen? 
 If there was no startup password then all the data on 

the computer could be at risk. The same goes for 
important/sensitive documents; if these were not 
individually password protected they could also be 
vulnerable. If you work within a large organization, 
always report an incident of this type immediately to 
your technical support department. 

 

بѧدء التѧشغيل لإذا لم يكѧن ھنѧاك كلمѧة مѧرور  الكمبيوتر المحمول الخاص بك؟ ازجھ ماذا لو سرق
والѧѧشيء نفѧѧسه . كافѧѧة البيانѧѧات الموجѧѧودة علѧѧى جھѧѧاز الكمبيѧѧوتر يمكѧѧن أن تكѧѧون معرضѧѧة للخطѧѧر

 يمكѧن أن تكѧون أيѧضا قويѧةھѧذه  الحѧساسة ، وإذا لѧم تكѧن كلمѧة الѧسر ةوثائق المھمѧالينطبق على 
حادث من عن  تقرير دائما يجب عليك أن تقدمفي مؤسسة كبيرة ،إذا كنت تعمل . عرضة للخطر

  .ھذا النوع على الفور الى قسم الدعم التقني الخاص
  

What if your mobile phone is stolen? 
 Call your technical support department if working for a 

large organization. If you work alone, then call the 
phone network operator and report the phone as stolen. 

 

عمѧل لحѧساب مؤسѧسة ت نѧت قѧسم الѧدعم التقنѧي الخѧاص إذا كياسѧتدع ماذا لو سرق ھاتفك النقѧال؟
  .سرقةالعن تقرير وقدم له مشغل شبكة الھاتف ب اتصل ، كإذا كنت تعمل وحد. كبيرة

  

Computer Viruses )فيروسات الحاسب(   
What are computer viruses? )ما ھو فيروس الحاسب(  
 Viruses are small programs that hide themselves on 

your disks (both diskettes and your hard disk). Unless 
you use virus detection software the first time that you 
know that you have a virus is when it activates. 
Different viruses are activated in different ways. For 
instance, the famous Friday the 13th virus will activate 
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only when it is both a Friday and the 13th of the month. 
BEWARE: Viruses can destroy all your data. 

  

ما على الأقراص الخاصة بѧك إن فيروس الحاسوب عبارة عن برنامج صغير يختفي في موضع 
وإذا لѧѧѧم تكѧѧѧن تѧѧѧستخدم برنѧѧѧامج لاكتѧѧѧشاف الفيروسѧѧѧات، ). الأقѧѧѧراص المرنѧѧѧة والقѧѧѧرص الѧѧѧصلب(

ويѧѧتم تنѧѧشيط الفيروسѧѧات المختلفѧѧة بطѧѧرق . فѧѧستعرف بوجѧѧود فيѧѧروس بالحاسѧѧوب عنѧѧدما ينѧѧشط
م فعلى سبيل المثѧال، ھنѧاك فيѧروس شѧھير ينѧشط فقѧط عنѧدما يكѧون يѧوم الجمعѧة ھѧو اليѧو. مختلفة

  .فاحذر لأن الفيروسات يمكنھا تدمير كل البيانات الخاصة بك. الثالث عشر في الشھر
 

How do viruses infect PCs? 
  كيف يصيب الفيروس الحاسب؟

 Viruses hide on a disk and when you access the disk 
(either a diskette or another hard disk over a network) 
the virus program will start and infect your computer. 
The worst thing about a computer virus is that they can 
spread from one computer to another, either via use of 
infected floppy disk, or over a computer network. The 
Internet allows you to access files from all over the 
world and you should never connect to the Internet 
unless you have a virus-checking program installed on 
your computer. It is vital to keep your virus monitoring 
software up to date. Many anti-virus programs, such as 
Norton Anti Virus allow you to update the program so 
that the program can check for recently discovered 
viruses. 
 

إما قرص مرن أو قرص صلب آخر (تختفي الفيروسات على أي قرص وعندما تستخدم القرص 

وأسوأ شيء في . ، يبدأ الفيروس في العمل ويصيب الحاسوب الذي تعمل عليه)عبر شبكة

  .تشر من حاسوب لآخر أو عبر شبكة من الحواسيبالفيروسات ھو أنھا يمكن أن تن

تسمح لك شبكة الإنترنت بالوصول إلѧى الملفѧات مѧن جميѧع أنحѧاء العѧالم ويجѧب عليѧك ألا تتѧصل 

  .بالإنترنت إذا لم تكن قد قمت بتثبيت برنامج مضاد للفيروسات على الحاسوب الذي تعمل عليه

فѧѧالكثير مѧѧن البѧѧرامج مثѧѧل . سѧѧات بѧѧشكل دائѧѧممѧѧن المھѧѧم أن تقѧѧوم بتحѧѧديث البرنѧѧامج المѧѧضاد للفيرو

  .ًتسمح لك بتحديثھا حتى يمكنھا تحديد الفيروسات المكتشفة حديثا" سونورتون أنتي فير"

  :لمزيد من المعلومات، يمكنك الاطلاع على ما يلي

More Information: 
McAfee Anti-virus software http://www.mcafee.com 
Norton Anti-virus software 
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http://www.symantec.com/avcenter 
Dr Solomon anti-virus software http://www.drsolomon.com 
 

How to prevent virus damage 
  كيف يمكن حماية الحاسب من الفيروسات

 There are a number of third party anti-virus products 
available. The main thing about your virus checker is 
that it should be kept up to date. Many companies 
supply updated disks on a regular basis or allow you to 
receive updates automatically via the Internet. 

 

ًوأغلبھѧѧا أفѧѧضل مѧѧن البѧѧرامج القديمѧѧة نѧѧسبيا . ھنѧѧاك عѧѧدد كبيѧѧر مѧѧن البѧѧرامج المѧѧضادة للفيروسѧѧات
وأھѧم شѧيء بالنѧسبة ! ع أنظمѧة التѧشغيل دوس ووينѧدوز، ولكنھѧا ليѧست مجانيѧة بѧالطبعوالمتاحة م

وتقѧدم الكثيѧر مѧن الѧشركات أقѧراص . للبرنامج الذي ستѧستخدمه ھѧو أن تقѧوم بتحديثѧه بѧشكل دائѧم
كترونيѧة يتحديث بشكل منتظم أو تتيح لك الحصول على نسخة محدثة من خلال لوحة إعلانات إل

  .أو عبر الإنترنت
 

To make a diskette read-only 
  كيف تجعل القرص للقراءة فقط

 If you are using 3 1/2” diskette, there is a notch that can 
be opened or closed which may be used to protect the 
disk. To protect the contents of the disk move the notch 
to the open position (you should be able to see through 
the hole). 

 

   بوصѧѧѧѧѧѧѧѧة، فھنѧѧѧѧѧѧѧѧاك جѧѧѧѧѧѧѧѧزء خѧѧѧѧѧѧѧѧاص بتѧѧѧѧѧѧѧѧأمين القѧѧѧѧѧѧѧѧرص 3.5إذا كنѧѧѧѧѧѧѧѧت تѧѧѧѧѧѧѧѧستخدم قѧѧѧѧѧѧѧѧرص 
  ولحمايѧѧѧѧѧѧة محتويѧѧѧѧѧѧѧات القѧѧѧѧѧѧرص، قѧѧѧѧѧѧم بتحريѧѧѧѧѧѧѧك ھѧѧѧѧѧѧذا الجѧѧѧѧѧѧѧزء . يمكѧѧѧѧѧѧن فتحѧѧѧѧѧѧه أو إغلاقѧѧѧѧѧѧѧه

  ).ينبغي أن تكون ھذه الفتحة متسعة بالدرجة الكافية للرؤية من خلالھا(إلى وضع الفتح 
  

To password protect your computer 
  كيف يمكن حماية الحاسب بكلمة مرور

 You can set a power-on password on your computer. 
The mechanism for setting this will vary from one 
computer to another, and is determined by the makers 
of the computer, rather than by Windows. The 
advantage of a power-on password is that the computer 
will not boot to Windows until you supply the correct 
password. This means that no one else can play around 
with your computer and in the process accidentally 
infect it with a virus. 
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وتختلف آلية ھذا . مرور يتم استخدامھا عند بدء تشغيل الحاسوبكلمة ) وضع(يمكنك إعداد 
ولھذا . الإعداد من حاسوب لآخر، وتحددھا الشركة المصنعة للحاسوب وليس نظام التشغيل

النوع من كلمات المرور ميزة وھي أن الحاسوب لن يتم تشغيله إلا إذا تم إدخال كلمة المرور 
 شخص غيرك العبث بالحاسوب الخاص بك وإدخال وھذا يعني أنه لا يمكن لأي. الصحيحة

  .فيروس للإضرار به
 

How do your protect computers from attack? 
  كيف يمكن حماية أجھزة الحاسب من الھجوم

 The safest way to use a computer is to not connect it to 
a Local Area network or the Internet. This is called a 
'stand-alone' computer, providing that you do not use 
floppy disks on that PC that have been used in other 
computers, this type of computer is virtually immune 
from any form of intrusion. 

 

ھѧذا . ة أو الإنترنѧتالطريقة الأكثر أمانا لاستخدام الحاسوب ھو عدم ربطه بشبكة المنطقة المحلي
التي تم و ، التي تنص على عدم استخدام الأقراص المرنة على الكمبيوتر الحاسب المستقليسمى 

استخدامھا في أجھزة الكمبيوتر الأخرى ، وھذا النوع من جھѧاز الكمبيѧوتر فѧي مѧأمن تقريبѧا مѧن 
  .أي شكل من أشكال التدخل

  

Unfortunately it is the ability to connect to other computers 
or indeed the Internet, which makes the modern computer 
so versatile and so useful. Always make sure that all 
computers require an ID and password to access them. 
Make sure that all relevant 'security patches' from 
Microsoft have been applied. 
 

أو الانترنѧت ھѧي التѧي تجعѧل الأجھѧزة مما يؤسف له أن القدرة على الاتصال بѧالأجھزة الأخѧري 
تأكد دائما من أن الحاسبات تتطلب الھويѧة وكلمѧات المѧرور للѧدخول . الحديثة متنوعة ومفيدة جدا

 .تأكد من أنه تم تطبيق كل الرقع الأمنية من مايكروسوفت. عليھا
 

Make sure that the password is long enough, contains a 
random mixture of numbers and letters, and that the 
passwords are changed on a regular basis. 

كمѧا يѧتم تأكد من أن كلمة المرور طويلѧة بمѧا يكفѧي وتحتѧوي علѧى مѧزيج مѧن الحѧروف والأرقѧام 
  .تغييرھا بانتظام

 There are many examples, where people have used 
passwords that relate to something personal, such as a 
partners first name, the dog or cats name etc. For a 
determined, serious computer hacker, these are easy to 
guess. If you have a system, where lots of different 
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passwords are required to access the system, then 
security often breaks down and computer users will 
sometimes keep a list of these passwords in their disk. 
This defeats the whole object. If you forget your network 
access password, the network administrator should be 
able to assign you with a new one. 
 

مثѧل الاسѧم الأول ھناك أمثلة كثيرة حيث يستخدم الناس كلمات مѧرور تѧشير إلѧي أشѧياء شخѧصية 
مѧѧن الѧѧسھل علѧѧيھم بالنѧѧسبة لѧѧبعض مخترقѧѧي الحاسѧѧبات   .للѧѧشريك أو اسѧѧم الكلѧѧب أو القطѧѧة ، الѧѧخ

 حѧين أن بعѧض المѧستخدمينفѧي فيتم تحطم التأمين  الخاصة بنظام التشغيل تخمين كلمات المرور
إذا نسيت كلمة المرور الخاصѧة بѧك علѧى الѧشبكة  .يقوموا بحفظ قائمة بكلمات المرور في مكتبھم

  .فإن مدير الشبكة يجب عليه تعيين كلمة مرور جديدة
 

What to do if you discover a virus on your computer 
  ماذا تفعل إذا اكتشفت أن ھناك فيروس على حاسبك

 If you discover a virus on your computer don’t panic. If 
your virus checker alerts you to a virus, then the 
chances are that it has caught the virus before the virus 
could infect your computer and cause damage. For 
instance you may insert a diskette into your computer 
and the virus checker should automatically scan the 
diskette. If the diskette contains a virus a message will 
be displayed telling you that the diskette is infected, and 
it should automatically remove the virus. The other 
common method of infection is via emails. 

 

 مѧضادإذا كѧان .  على جھѧاز الكمبيѧوتر الخѧاص بѧك لا داعѧي للѧذعراكتشفت أن ھناك فيروسإذا 
معالجѧة الفيѧروس قبѧل أن البرنѧامج تمكѧن مѧن  أن فإن ھنѧاك إحتمѧالالفيروسات ينبھك لفيروس ، 

ѧѧك ، يѧѧاص بѧѧوتر الخѧѧاز الكمبيѧѧصيب جھѧѧراراويѧѧال . سبب أضѧѧبيل المثѧѧى سѧѧإدرإذاعلѧѧت بѧѧاج  قم
فحѧѧص تلقائيѧѧا القѧѧرص ي يمكѧѧن أن اتفيروسѧѧال فѧѧإن برنѧѧامج مѧѧضادالقѧѧرص المѧѧرن فѧѧي الكمبيѧѧوتر 

 تѧم هرسѧالة تخبѧرك أنѧفإنه سوف يتم عرض إذا كان القرص المرن يحتوي على فيروس . المرن
طѧرق انتѧشار طريقѧة أخѧرى شѧائعة مѧن . إصابة القرص المѧرن ، وينبغѧي تلقائيѧا إزالѧة الفيѧروس

 .يق رسائل البريد الإلكتروني عن طرالفيروسات
If you work within a larger company, you should have a 
company IT support group that will come and rid your 
computer of viruses. Be sure that you are familiar with 
your company’s policy regarding viruses. 
 

لѧѧشركة مجموعѧѧة دعѧѧم تكنولوجيѧѧا لѧѧدي ا، يجѧѧب أن يكѧѧون كبيѧѧرة إذا كنѧѧت تعمѧѧل ضѧѧمن شѧѧركة 
ه لابѧد أن ممѧا لا شѧك فيѧه أنѧ. المعلومات التي من شأنھا تخليص جھاز الكمبيوتر مѧن الفيروسѧات

  .سياسة الشركة فيما يتعلق الفيروساتب تكون على علم
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The limitations of anti virus software 
  حة الفيروساتالقيود المفروضة على برامج مكاف

 Anti virus software can only detect viruses (or types of 
viruses) that the software knows about. As such it is 
vital that you keep your anti virus software up to date so 
that it can detect new viruses that are constantly 
appearing. 

  

التѧي ) أو أنѧواع مѧن الفيروسѧات( مكافحة الفيروسات فقط الكѧشف عѧن الفيروسѧات مجيمكن لبنرا
برنѧѧامج مكافحѧѧة علѧѧي علѧѧى ھѧѧذا النحѧѧو مѧѧن الأھميѧѧة بمكѧѧان أن تحѧѧافظ . فقѧѧط البرنѧѧامج يعلѧѧم بھѧѧا

عѧن الفيروسѧات الجديѧدة التѧي تظھѧر من مكن الكشف تيحتي  بتحديثات جديدة بانتظامالفيروسات 
  .باستمرار

 

What is virus disinfecting? 
 Running a virus checker on a machine that contains a 

virus is known as disinfecting the PC, as the virus 
program will detect, and then eliminate the virus. 

 

 الفيروس على جھاز يحتوي على فيѧروس يعѧرف برنامج مضادتشغيل  فيروس ؟تطھير الما ھو 
  . على الفيروسيقضيكشف عن الفيروس ، ومن ثم سيسم تطھير جھاز الكمبيوتر ، والبرنامج با
  
  

Anti-virus Precautions )الاحتياطات المضادة للفيروسات (  
 You should have an anti-virus program installed on your 

computer. This should be updated on a regular basis, 
so that the anti-virus program is aware of new viruses 
that are in circulation. Even the best anti-virus program 
will only offer protection against known viruses or 
viruses that work in a particular way. New types of 
viruses are constantly being developed that may attack 
your computer in new and novel ways. Your anti-virus 
program may not be able to defend you against every 
possibility. Be warned, if you are connected to a Local 
Area Network (LAN), or to the Internet you are 
vulnerable.  

 تحديثѧه بѧشكلوينبغѧي . افحѧة الفيروسѧات مثبѧت علѧى الكمبيѧوترمكلنبغي أن يكون لديك برنѧامج ي
الفيروسѧѧات الجديѧѧدة التѧѧي ھѧѧي قيѧѧد ب برنѧѧامج مكافحѧѧة الفيروسѧѧات علѧѧى علѧѧم يكѧѧونمنѧѧتظم ، حتѧѧى 

قدم سوى حماية ضد الفيروسات المعروفة أو ي لنحتى أفضل برنامج مضاد للفيروسات . التداول
 جديѧѧدة مѧѧن الفيروسѧѧات التѧѧي يجѧѧري تطويرھѧѧѧا أنѧѧѧواع. الفيروسѧѧات التѧѧي تعمѧѧل بطريقѧѧة معينѧѧة

ربما لѧديك برنѧامج . باستمرار والتي قد تھاجم جھاز الكمبيوتر الخاص بك بطرق جديدة ومبتكرة
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 ، إذا كنѧت ذلѧكحѧذر مѧن . مكافحة الفيروسѧات لا تكѧون قѧادرة علѧى الѧدفاع ضѧد كѧل الاحتمѧالات
 عرضѧѧة فأنѧѧت إلѧѧى شѧѧبكة الإنترنѧѧت ، أو) الѧѧشبكة المحليѧѧة(متѧѧصلا إلѧѧى شѧѧبكة الاتѧѧصال المحليѧѧة 

  .للخطر
 

 Make sure that your virus checker is configured so that 
as well as scanning your computer for viruses when you 
first switch on your PC, it remains active in the 
computers background memory, constantly looking for 
signs of virus attack. This is very important when 
connecting to the Internet. 

 

تأكد من أن يتم تكوين المدقق الفيروسات بحيث فضلا عن مسح الكمبيѧوتر بحثѧا عѧن الفيروسѧات 
عند التبديل الأول علѧى جھѧاز الكمبيѧوتر الخѧاص بѧك ، فإنھѧا لا تѧزال نѧشطة فѧي الѧذاكرة الخلفيѧة 

وھѧѧذا مھѧѧم جѧѧدا عنѧѧد الاتѧѧصال . بحѧѧث دائمѧѧا عѧѧن علامѧѧات علѧѧى ھجѧѧوم الفيѧѧروسالحواسѧѧيب ، وي
  .بالإنترنت

 

 Take care when opening emails: Be very cautious 
about opening unsolicited emails, especially if they 
contain file attachments. A good anti-virus program 
should detect most threats from virus-infected emails. 

 

كѧن حѧذرا جѧدا حѧول فѧتح رسѧائل البريѧد الإلكترونѧي :  عند فتح رسѧائل البريѧد الإلكترونѧي الحذر
وينبغѧي أن يكѧون برنѧامج مكافحѧة . غير المرغوب فيھا ، لا سيما إذا كانت تحتوي على مرفقѧات

رونѧѧѧي المѧѧѧصابة لكѧѧѧشف عѧѧѧن معظѧѧѧم التھديѧѧѧدات مѧѧѧن رسѧѧѧائل البريѧѧѧد الإلكتلالفيروسѧѧѧات جيѧѧѧدة 
  .بالفيروسات

  

 Beware of Internet Downloads: Any file that you 
download from the Internet may in theory contain a 
virus. Be especially careful about downloading program 
files (files with a file name extension of .COM or .EXE). 
Microsoft Word or Excel files can contain macro 
viruses. Basically trust no one when it comes to 
downloading files. Do not connect to the Internet unless 
you have a good anti-virus program installed on your 
computer. 

 

ت من الناحيѧة النظريѧة قѧد تحتѧوي أي ملف تقوم بتحميلھا من الإنترن: حذار من برامج الإنترنت 
كѧوم .. ملفѧات بملحѧق اسѧم الملѧف(كن حذرا لا سيما حول تحميѧل ملفѧات البرنѧامج . على فيروس

الثقѧة . يمكن أن مايكروسوفت وورد أو ملفات اكسل تحتѧوي علѧى فيروسѧات المѧاكرو). اكس. أو
لا إذا كѧѧان لѧѧديك برنѧѧامج لا اتѧѧصال بإنترنѧѧت إ. أساسѧѧا لا أحѧѧد عنѧѧدما يتعلѧѧق الأمѧѧر تحميѧѧل الملفѧѧات

  .مكافحة الفيروسات جيدة مثبتة على جھاز الكمبيوتر الخاص بك
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Copyright and the Law )حقوق النسخ والقانون(  
Software Copyright Issues )حقوق النسخ الخاصة بالبرامج(  
 Most programs that you purchase are copyrighted and 

you must not copy them. If you do so you may be 
breaking the law and if caught, you could find yourself 
being prosecuted. Many people will buy a copy of a 
game and make a copy for their friends or other family 
member. This is also normally unlawful. Even lending 
your program disks or CD-ROM to other people may be 
breaking the law in most cases. There are numerous 
organizations, such as FAST (the Federation Against 
Software Theft), which are dedicated to preventing the 
illegal copying of software. In a business situation, if 
your manager tells you to copy software, ALWAYS first 
make sure that you have a license that entitles you to 
copy the software, because in many countries, you will 
be personally liable for damages. 

  
. ولا يجѧب عليѧك نѧسخھاإن حقوق النسخ المتعلقѧة بأغلѧب البѧرامج التѧي تѧشتريھا تكѧون محفوظѧة 

فѧالكثير مѧن النѧاس يѧشترون . وإذا قمت بذلك، فأنت تخرق القѧانون وإذا تѧم ضѧبطك، سѧتتم إدانتѧك

. ًنسخة من لعبة معينة ويقومون بنسخھا لأصدقائھم وعائلاتھم؛ وھذا أيѧضا تѧصرف غيѧر قѧانوني

لبرامج التѧѧي وفѧѧي أغلѧѧب الحѧѧالات، تكѧѧون أيѧѧضا إعѧѧارة الأقѧѧراص المرنѧѧة أو المدمجѧѧة الخاصѧѧة بѧѧا

 FASTوھنѧѧѧاك ھيئѧѧѧات كثيѧѧѧرة ـ مثѧѧѧل . اشѧѧѧتريتھا للأشѧѧѧخاص الآخѧѧѧرين خرقѧѧѧا للقѧѧѧانون

(Federation Against Software Theft) انونيѧѧر القѧѧسخ غيѧѧة النѧѧتص بمحاربѧѧـ تخ 

أمѧѧا إذا طلѧѧب منѧѧك مѧѧديرك بالعمѧѧل نѧѧسخ أحѧѧد البѧѧرامج، فيجѧѧب أن تتأكѧѧد مѧѧن أن لѧѧديك . للبѧѧرامج

لبرنѧѧامج، لأن فѧѧي الكثيѧѧر مѧѧن الѧѧدول، سѧѧتتعرض أنѧѧت للمѧѧسائلة ًترخيѧѧصا يѧѧسمح لѧѧك بنѧѧسخ ھѧѧذا ا

 !القانونية ودفع التعويض المناسب

 Most text that you will find on the Internet is 
copyrighted.  Never copy text without authority to do so 
and always quote your sources. 

 

لا تنسخ نص أبدا . رنت خاضعة لحقوق النسخمعظم النصوص التي تجدھا على الانت
  .بدون تصريح وإقتبس من المصادر الخاصة بك

  

 There are many sites offering free graphics and clipart.  
Some are genuine and have the authority to offer you a 
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free download of images.  Many sites however may not 
have this authority.  Popular examples are pictures, 
sound clips, or movie clips from Star Trek.  If you visit 
the official Star Trek site (www.startrek.com) you will 
see that use of images, and even the name 'Star Trek' 
is protected and may not be used on 'fan sites'.  Even 
downloading sound clips to replace the bleeps that 
Microsoft Windows makes is often illegal. Some sites 
even allow the 'free' download for complete films or 
music tracks.  If you can download a film for free before 
it is even officially available on video/DVD, it is a pretty 
good bet that the site is unauthorized. Cover yourself.  
Get written permission to used downloaded materials 
and 'if in doubt - don't' is the safe rule. Because CD-
ROM writers have become so widely available, it has 
become possible to copy entire CD-ROMs that can 
contain software, games or data. Do not do this. Always 
be careful of software that you may find advertised at 
very cheap prices, it may be illegally copied. 
 

بعѧضھا حقيقѧي ولѧديھا الѧسلطة . ھناك العديد من المواقع التي تقدم الرسѧومات الحѧرة والمرسѧومة
الѧصور ومقѧاطع الѧصوت ومقѧاطع مѧن تقدم كثير من المواقع .  من الصورمجانيقدم لك تنزيل تل

إذا قمѧѧѧѧѧѧѧѧت بزيѧѧѧѧѧѧѧارة الموقѧѧѧѧѧѧѧع الرسѧѧѧѧѧѧѧѧمي لѧѧѧѧѧѧѧستار تريѧѧѧѧѧѧѧѧك .  سѧѧѧѧѧѧѧѧتار تريѧѧѧѧѧѧѧكمثѧѧѧѧѧѧѧل الفيѧѧѧѧѧѧѧديو
)www.startrek.com ( ة'سترى أن استخدام الصور ، وحتى اسمѧك محميѧا ' ستار تريѧوربم

فѧي تحميل مقاطع الѧصوت وحتѧى لتحѧل محѧل الѧرنين . الأخريالمواقع 'تخدامھا على لا يمكن اس
 مجانѧѧابعѧѧض المواقѧѧع تѧѧسمح . مايكروسѧѧوفت وينѧѧدوز فѧѧي كثيѧѧر مѧѧن الأحيѧѧان غيѧѧر قانونيѧѧةأنظمѧѧة 

قبѧل أن مجانѧا إذا كѧان يمكنѧك تحميѧل مجانѧا الفѧيلم . تحميل أفلام كاملة أو المقطوعات الموسѧيقيةب
دي فѧي دي ، بѧل ھѧو رھѧان جيѧدة أن الموقѧع غيѧر ( الاطلاع على الفيديو حتىأو رسميا يعرض 

إذا ' الحصول على إذن خطي لاستخدام المواد وتحميلھا  وحمايتھا فيتغطية نفسك. )مرخص بھا
 علѧى نطѧاق الѧسي دي روم ورايتѧر أصѧبح منتѧشرلأن . ھي القاعدة الآمنѧة' لاف وإلاكنت في شك 

لأقѧراص المѧضغوطة التѧي لكامѧل اللنѧسخ اأصѧبح مѧن الممكѧن واسع حتى أصبحت متوفرة ، فقѧد 
كن دائما حذرا مѧن البѧرامج . لا تفعل ھذا. يمكن أن تحتوي على البرمجيات والألعاب أو البيانات

  .التي قد تجد لك الإعلان عن وبأسعار رخيصة جدا ، قد يكون ذلك نسخھا بشكل غير قانوني
  :ع التاليللمزيد من المعلومات يمكنك زيارة الموق

 More Information: The Federation Against Software 
Theft  http://www.fast.org.uk 

 

What are site licenses? )ما ھي رخص الموقع(  
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 Many large companies do not go out and buy a certain 
amount of 'shrink-wrapped' copies of each software 
product that they need, instead they will buy a site 
license. These site licenses are different in their small 
print, but generally mean that the companies 
purchasing the license can make a fixed numbers of 
copies available to their staff, normally via a company 
network. 

  

البѧرامج التѧي مѧن  كميѧة معينѧة مѧن نѧسخ كѧل منѧتج تѧشتريثير مѧن الѧشركات الكبيѧرة لا تخѧرج ك
تѧسمح لھѧا موقѧع للھذه التѧراخيص .  إليھا ، بدلا من ذلك سوف تحصل على ترخيص موقعتحتاج

 الرخѧصة يمكѧن أن تقѧدم التي تѧشتريطباعة كل صغيرة ، ولكن بصفة عامة يعني أن الشركات ب
  .نسخ المتاحة لموظفيھا ، عادة عبر شبكة الشركةأرقام ثابتة من ال

  

Copyright Issues )قضايا حق المؤلف(  
 Transferring files across a LAN: You need to be 

careful that you do not accidentally make copies of 
software via your Local Area Network (unless of course 
you are authorized to make such copies). 

  

عليѧѧك أن تكѧѧون حѧѧذرا أن لا تجعѧѧل بطريѧѧق الخطѧѧأ نѧѧسخ مѧѧن : نقѧѧل الملفѧѧات عبѧѧر الѧѧشبكة المحليѧѧة 
عمل نѧسخ بما لم يكن بطبيعة الحال مصرح لك (البرنامج عبر شبكة المنطقة المحلية الخاصة بك 

  ).من ھذا القبيل
  

 Downloading files from the Internet: You need to be 
VERY careful when downloading files from the Internet. 
Just because a site may say you are free to download 
materials from the site, does not necessary mean that 
the owners of the Internet site have the authority to 
allow you to do this. It is possible to download entire 
software packages from the net, even entire movie 
films. In many cases however it is not legal to do so. 

 

. عليك أن تكون حذرا جدا عند تحميل الملفات مѧن الإنترنѧت: تحميل الملفات من شبكة الإنترنت 
 يعنѧѧي ن ھѧѧذا لاالمѧѧواد مѧѧن الموقѧѧع ، لأ حѧѧر لتحميѧѧل كيقѧѧول أنѧѧأن  يجѧѧوز للموقѧѧع هفقѧѧط لأنѧѧلѧѧيس 

فمѧن .  الѧسلطة لتѧسمح لѧك ان تفعѧل ھѧذاملانترنت لѧديھموقع على شبكة االبالضرورة ان أصحاب 
في كثير من الحالات .  من الشبكة ، وحتى الأفلام فيلم كاملةالممكن تنزيل حزم البرمجيات كامل

  .إلا أنھا ليست قانونية لذلك
 

 Copying diskettes / CD-ROMs / DVD / ZIP disks: If 
you purchase software on disk, or data such as a clipart 

Mr. Mohammad Dyaa  
Mobile NO.0181545548 
 



Mr.Mohammad Dyaa 85

library, you may, in come cases be allowed to make a 
single, backup copy of disk.  You are not allowed to 
distribute copies to family and friends.  You are certainly 
not allowed to copy and re-sell commercial software. 

 

 إذا قمѧت بѧشراء البرنѧامج علѧى : الديѧسكات/ دي فѧي دي الѧ/ قѧراص مدمجѧة الأ/ قراص الأنسخ 
، فѧѧي بعѧѧض الحѧѧالات بѧѧإجراء نѧѧسخة لѧѧك   يمكѧѧن ، قѧѧداتالقѧѧرص ، أو بيانѧѧات مثѧѧل مكتبѧѧة الرسѧѧوم

. والأصѧѧدقاءأمنھѧѧا علѧѧى أفѧѧراد العائلѧѧة توزيѧѧع نѧѧسخ بلا يѧѧسمح لѧѧك . مѧѧن القѧѧرصواحѧѧدة احتياطيѧѧة 
  .لنسخ وإعادة بيع البرامج التجاريةابالتأكيد لا يسمح 

  

 Freeware: This is software that can be copied or 
downloaded for free. It is often fully functional. 
Examples may include software developed by 
organizations such as Universities, where the aim was 
not to profit from the software. It is very important not to 
confuse freeware and shareware. 

 

 وغالبا ما تكѧون .ھي البرامج التي يمكنك نسخھا أوتحميلھا من الانترنت مجانا :البرامج المجانية
، البرامج التي تم تطويرھا عن طريѧق ه البرامج من أمثلة ھذ. وظائف ھذه البرامج تعمل بالكامل

 مѧن .بعض المنظمات مثل الجامعات حيث الھدف منھا يكون غير الاستفادة المادية مѧن البرنѧامج
  .المھم جدا عدم الخلط بين البرامج المجانية والتجريبية

   

 Shareware: This is where you can use software for a 
free trial period. Sometimes the shareware versions 
may be fully functional, but after a time period will either 
start to display an annoying message, asking you to 
register (i.e. pay for) your software, or in some cases it 
may stop working altogether after the trial period. This 
'try before you buy' method of getting software is 
becoming increasing popular with the major software 
suppliers. 

فѧѧي بعѧѧض .  لفتѧѧرة تجريبيѧѧة مجانيѧѧةه الѧѧذي يمكنѧѧك اسѧѧتخدامالبرنѧѧامجھѧѧذا ھѧѧو : البѧѧرامج التجريبيѧѧة
، ولكѧѧن بعѧѧد فتѧѧرة زمنيѧѧة تبѧѧدأ إمѧѧا  تعمѧѧل بكامѧѧل طاقتھѧѧا التجريبيѧѧةالأحيѧѧان قѧѧد تكѧѧون الإصѧѧدارات 

البرنѧامج ، أو فѧي بعѧض الحѧالات قѧد ) أي دفѧع ل(لعرض رسالة مزعجѧة ، يطلѧب منѧك تѧسجيل 
طريقѧة للحѧصول علѧى ' جѧرب قبѧل أن تѧشتري'ھذا . تتوقف عن العمل تماما بعد الفترة التجريبية

  . شعبية مع موردي البرامج الرئيسيةأكثربرمجيات 
  

 User Licenses: If you have more than one PC, then 
you can either purchase a separate copy of the 
software you require for each PC, or better; you can 
purchase a user license. This user license allows you to 
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make copies and install them on each computer. The 
more copies you make the more the user license will 
cost, but the cheaper the effective cost per PC. 

 

يمكنѧѧك إمѧѧا شѧѧراء نѧѧسخة فإذا كѧѧان لѧѧديك أكثѧѧر مѧѧن جھѧѧاز كمبيѧѧوتر واحѧѧد ، : تѧѧراخيص المѧѧستخدم 
منفѧѧصلة مѧѧن البѧѧرامج التѧѧي تتطلѧѧب لكѧѧل جھѧѧاز كمبيѧѧوتر ، أو أفѧѧضل ، يمكنѧѧك شѧѧراء تѧѧرخيص 

كلمѧا زاد . عمѧل نѧسخ وتثبيتھѧا علѧى كѧل كمبيѧوتربسمح لѧك يѧلتѧرخيص للمѧستخدم ھذا ا .المستخدم
  . الواحدلكمبيوترل بالنسبة ، ولكن أرخص تكلفة زادت التكلفة النسخ عدد

 

How to check a software Product ID 
 Normally if you click on the Help drop down menu 

within an application, there will be a command such as 
About. Clicking on this option will often display your 
software product identification number. 

 

عѧادة إذا ضѧغطت علѧى القائمѧة مѧساعدة فѧي أي : كيفية التحقق من رقم المنѧتج الخѧاص بالبرنѧامج
  .خاص بالبرنامجوھو يظھر رقم التعريف ال) About(يسمي برنامج سوف يظھر لك أمر 

  

What is freeware? )ما ھي البرامج المجانية(  
 Some software is made freely available. Demonstration 

disks often come under this category. In addition, a lot 
of software is produced by the educational community 
and is made freely available. Always read any licenses 
supplied with such software very carefully before use. 

 

وعѧادة مѧا تنѧدرج الأقѧراص الخاصѧة بعѧرض البرمجيѧة تحѧت ھѧذه . تكون بعض البѧرامج مجانيѧة

ًوبالإضѧѧافة إلѧѧى ذلѧѧك، تقѧѧوم الجھѧѧات التعليميѧѧة بإنѧѧشاء العديѧѧد مѧѧن البѧѧرامج وتوفرھѧѧا مجانѧѧا . الفئѧѧة

ًلѧѧذلك، يجѧѧب أن تقѧѧرأ دائمѧѧا أي تѧѧراخيص توجѧѧد مѧѧع ھѧѧذه البѧѧرامج جيѧѧدا قبѧѧل أن و. للمѧѧستخدمين

  .تستخدمھا

What is shareware? )ما ھي البرامج التجريبية (  
 Shareware is software that is freely available and is 

designed to let you use the product for free, for a limited 
period while you decide if you like it or not. After this 
period, you must legally either remove it, or pay an 
amount to the producers of the product. 
 

ھي برامج تكون متاحة بشكل مجاني ومصممة لكي تجعلك تستخدم المنتج مجانا لفترة معينة مѧن 

وبعد ھذه الفترة، يجب أن تقѧوم بحذفѧه أو دفѧع . لاالوقت حتى تقرر إذا كنت ترغب في شرائه أم 

  :لمزيد من المعلومات، يمكنك زيارة الموقع التالي.رسوم للشركة المصنعة مقابل ھذا المنتج
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 More information: http://shareware.cnet.com 
 

What about software that you find on the Internet 
  الانترنتماذا عن البرامج التي تجدھا على 

 There are some sites on the Internet run by dubious 
organization’s that might make copies of commercial 
software freely available. If you download any software 
from the Internet, make sure that it is legal. 

 

ًرھا شѧѧركات مѧѧشبوھة نѧѧسخا مجانيѧѧة مѧѧن بعѧѧض تѧѧوفر بعѧѧض المواقѧѧع علѧѧى الإنترنѧѧت والتѧѧي تѧѧدي
  !فلذلك، إذا قمت بتنزيل أي برنامج من الإنترنت، تأكد من أنه قانوني. البرامج المعروفة

 

What is an end-user license agreement? 
 Normally when you install software these days there is 

a step within the installation routine in which you have 
to agree to be bound by the end user license 
agreement. This agreement can be very large and is 
drawn up to protect the manufacturers of a product from 
being prosecuted due to faultily software. It also defines 
how many copies of the software you are entitled to. I 
recently printed out a Microsoft end user agreement 
and it was over 15 pages long. 

 

عѧادة عنѧد تثبيѧت البرنѧامج فѧي ھѧذه الأيѧام ھنѧاك خطѧوة  ما ھو اتفاق ترخيص المستخدم النھѧائي؟
يѧѧة تѧѧرخيص المѧѧستخدم ضѧمن روتѧѧين التثبيѧѧت التѧѧي يجѧѧب أن توافѧѧق علѧى الالتѧѧزام مѧѧن جانѧѧب اتفاق

. لمنتجل يمكن أن تكون كبيرة جدا والتي وضعت لحماية الشركات المصنعة يةھذا الاتفاق. النھائي
قѧѧد أنѧا . للمѧستخدم نѧسخھا وعѧدد ھѧذه النѧسخكمѧا يحѧدد كيفيѧة نѧسخ العديѧد مѧن البѧرامج التѧѧي يحѧق 

  .ة صفح15من  أكثر تمايكروسوفت ، وكانب الخاصةمستخدم إتفاقية ترخيص ال مؤخرا تطبع

Data Protection Legislation قانون حماية البيانات 
Data Protection and Privacy Issues 

  الجوانب الخاصة بحماية البيانات والخصوصية

 If your computer system holds information about 
individuals then you have a moral and legal duty to treat 
that information with respect. For instance if a police 
force computer is used by unscrupulous people to gain 
unauthorized information about a persons private life 
that would be a clear breach of trust. In the same way 
doctors, government departments and credit agencies 
often hold vast amounts of information about the 
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general public, which is both sensitive and private. In a 
free society you have the right to ensure that the 
information held about you is not abused. In many 
countries, this right is enshrined under data protection 
laws. 

 

إذا كان الحاسوب الѧذي تعمѧل عليѧه بѧه بيانѧات عѧن أشѧخاص، يجѧب أن تتعامѧل مѧع ھѧذه البيانѧات 

فعلѧѧى سѧѧبيل المثѧѧال، إذا قѧѧام أشѧѧخاص غيѧѧر أمنѧѧاء باسѧѧتخدام الحاسѧѧوب . بطريقѧѧة قانونيѧѧة وأخلاقيѧѧة

ًا خرقѧا الخاص بأحد أقسام الشرطة للحصول على البيانѧات الخاصѧة بأحѧد الأشѧخاص، فѧسيعد ھѧذ

  وبالطريقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة ذاتھѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧا، يحѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧتفظ الأطبѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاء والھيئѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧات . ًواضѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧحا للأمانѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة

وفѧي . الحكومية وھيئات الائتمان بمعلومات ـ سواء حساسة أم خاصة ـ عن الكثير من الأشخاص

ولѧذلك، . أي مجتمع حر، لديك الحق في التأكد من أن المعلومات الخاصة بك لن يساء اسѧتخدامھا

  . الحفاظ على ھذا الحق بمقتضى قوانين حماية البياناتفي الكثير من الدول، يتم

Data Protection Legislation )التشريع الخاص بحماية البيانات(  
 Listed below are the main principles of the UK Data 

Protection Act. This is meant as an illustration only and 
should NOT be used for determining liability or 
operating principles. You must read the full details of 
the act if you are considering legal implementation. For 
more information about the UK data protection act 
please access the following Web sites: 
http://www.hmso.gov.uk/acts/acts1984/1984035.htm#aofs. 
http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/dp/default.htm 

 

والھѧدف مѧن ذلѧك ھѧو . سنعرض ھنѧا أھѧم مѧواد قѧانون حمايѧة البيانѧات الخѧاص بالمملكѧة المتحѧدة

ويجب عليك قѧراءة التفاصѧيل الكاملѧة للقѧانون إذا كنѧت تفكѧر فѧي . التوضيح فقط وليس شيء آخر

 ولمزيѧѧد مѧѧن المعلومѧѧات عѧѧن ھѧѧذا القѧѧانون، قѧѧم بزيѧѧارة مѧѧوقعي الويѧѧب .اتخѧѧاذ إجѧѧراءات قانونيѧѧة

  .المذكورين سابقا

 The information to be contained in personal data shall 
be obtained, and personal data shall be processed, 
fairly and lawfully. 

ية والتعامѧѧѧل معھѧѧѧا بنزاھѧѧѧة ينبغѧѧѧي الحѧѧѧصول علѧѧѧى المعلومѧѧѧات المتѧѧѧضمنة فѧѧѧي البيانѧѧѧات الشخѧѧѧص

  .وبطريقة قانونية

 Personal data shall be held only for one or more 
specified and lawful purposes. 

  .يجب الاحتفاظ بالبيانات الشخصية لأغراض محددة وقانونية
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 Personal data held for any purpose or purposes shall 
not be used or disclosed in any manner incompatible 
with that purpose or those purposes. 

  .ٍالمخصصة لغرض ما بأية طريقة مخالفة لھذا الغرضلا يجب استخدام البيانات الشخصية 

 Personal data held for any purpose or purposes shall 
be adequate, relevant and not excessive in relation to 
that purpose or those purposes. 

  غѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرض أو  يجѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧب أن تكѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧون البيانѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧات الشخѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧصية المخزنѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة لأي

  .أغراض مناسبة ومرتبطة بھذا الغرض أو ھذه الأغراض

 Personal data shall be accurate and, where necessary, 
kept up to date. 

  . باستمرارتحديثھا يجب - وبقدر الإمكان - يجب أن تكون البيانات الشخصية دقيقة

 Personal data held for any purpose or purposes shall 
not be kept for longer than is necessary for that purpose 
or those purposes. 

لا يجѧѧѧب الاحتفѧѧѧاظ بالبيانѧѧѧات الشخѧѧѧصية المخزنѧѧѧة لأي غѧѧѧرض أو أغѧѧѧراض أكثѧѧѧر مѧѧѧن الفتѧѧѧرة 

  .الضرورية لھذا الغرض أو الأغراض

 An individual shall be entitled at reasonable intervals 
and without undue delay or expense to be informed by 
any data user whether he holds personal data of which 
that individual is the subject; and access to any such 
data held by a data user; and where appropriate, to 
have such data corrected or erased. 

ويحق للفѧرد فѧي فتѧرات معقولѧة ودون تѧأخير لا مبѧرر لѧه الحѧصول علѧى معلومѧات مѧن قبѧل أي 
ذلك الفرد ، والوصول إلѧى أي بيانѧات الخاصة بمستخدم بيانات اذا كان يحمل البيانات الشخصية 

وعنѧѧد الاقتѧѧضاء ، تѧѧصحيح مثѧѧل ھѧѧذه  مѧѧن قبѧѧل مѧѧستخدم البيانѧѧات ، بتѧѧصريحمѧѧن ھѧѧذا القبيѧѧل التѧѧي 
  .البيانات أو محوھا
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