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المحتويات
الوثائق , المعلومات,بين البيانات فرق الالمعلومات                                                                                                                    الى بيانات و مدخل 

اهمية المعلومات في بيئة العمل 

اشكال تخزين وتداول المعلومات 

معالجه البيانات والمعلومات 

مفهوم معالجه البيانات 

أنواع عمليات المعالجة 

خطوات معالجة البيانات

الفصل الثاني 

المعلومات وتطبيقها تقانات

المعلومات تقاناتمفهوم 

مكونات نظم المعلومات المكتبية

المعلوماتتقاناتمراحل تطور 

امثله على استخدام الحاسوب والانظمة الحديثة في ادارة المكتبة

الوثائق والارشفة 

تعريف الوثائق وأهميته

أنواع الوثائق المستخدمة في العمل المكتبي 

الالكترونيةوارشفة الوثائق أساليب حفظ 

الفصل الأول 



 الفصل الثالث

 مفهوم النظام

 مكونات النظام

 مفهوم نظام المعلومات الادارية

 الإداريةمكونات النظام المعلومات

 نظام قاعدة البيانات

 نموذج نظام المعلومات الإدارية

النظام المعلومات الإدارية عتاصر

 اهداف النظام المعلومات الإدارية

أنواع نظم المعلومات حسب النظام الوظيفي

 الفصل الرابع

 مراحل دورة تطوير نظام المعلومات الإدارية

 مخطط دورة حياة تطوير النظم

 تحليل البيانات



 الفصل الخامس

 تحصيل البيانات تقاناتمفهوم

 طرق تحصيل البيانات

 تصفية البيانات

 مفهوم الحاسوب ودوره في انجاز اعمال المعالجة

 أنواع الحواسيب تبعا لحجمها

 الفصل السادس

 التخزين والاسترجاع تقاناتمفهوم

 وسائط التخزين

البحث والتحديث في نظم المعلومات تقانات

الفصل السابع

 الانترنيت

 خدمات الانترنيت

 كيف يعمل الانترنيت



 الفصل الثامن
 تعريف نظام الاتصالات

 مفهوم نظام الاتصالات الإداري

 أنواع الاتصالات

 اتجاهات الاتصالات

 مفهوم الشبكات

 أنواع الشبكات

 المعلومات في التعليم تقاناتأنواع

 المعلومات تقاناتفوائد استخدام



الجاسمعبدالالهساره : المدرس 

ساعات أسبوعية 4

تقانة المعلومات 



الفــئـة المـستهــدفــة

 طلبة الصف الاول لقسم تقنيات ادارة المكتب



الرابط https://classroom.google.com/c/NzU3OTQwNDA4MTM5?cjc=4lxggqq

4lxggqq
رمز الصف الالكتروني 



الأهداف والسلوكية

.يعرّف الطالب مفهوم تقانة المعلوماتأن 1.

والإلكترونيةأن يميزّ بين الأرشفة الورقية 2.

.المكتبيأن يعدد استخدامات الحاسوب في العمل . 3.

.أن يستخدم أدوات البحث الإلكتروني بشكل صحيح. 4.

.أن يحفظ الملفات الإلكترونية بطريقة منظمة. 5.

.المعلوماتأن يظهر احترامًا لقيم الخصوصية وأمن . 6.

.التقانةأن يلتزم بالسلوك الأخلاقي في استخدام . 7.



الفصل الأول 



أرقام، كلمات، رموز، صور، أو )مجموعة من الحقائق الخام  dataالبيانات  
."و تُحللالتي لم تُعالج بعد، ولا يكون لها معنى واضح ما لم تُنظم أ( أصوات



البيانات التي تم تنظيمها ومعالجتها Informationالمعلومات 
اذ بحيث تصبح ذات معنى، ويمكن استخدامها في الفهم أو اتخ

.القرار أو حل المشكلات





:العملالمعلومات في بيئة أهمية 
تعتمد الإدارة على المعلومات –اتخاذ قرارات صحيحة. 1

.مناسبةقرارات لاتخاذ 
عف تُستخدم لتحديد نقاط القوة والض–زيادة الإنتاجية. 2

.الأداءوتحسين 
ون تسهّل الوصول إلى البيانات د–توفير الوقت والجهد. 3

.عشوائيةتكرار أو 
تُستخدم في رسم الخطط –التخطيط للمستقبل. 4

.الواقعالمستقبلية بناءً على 
تساعد في معرفة الأسباب واقتراح –حل المشكلات. 5

.الحلول
فين تنظم تبادل المعلومات بين الموظ–تحسين التواصل. 6

.والإدارات
.سوقتتيح فهم المنافسين واحتياجات ال–مواكبة السوق. 7



بيئة العمل 



:البياناتتخزين أشكال 
.مثل الملفات والسجلات: ورقي. 1
.السحابيالأقراص، التخزين  ،USBمثل : إلكتروني. 2



:البياناتتداول أشكال 
.تطبيقاتبريد إلكتروني، مواقع، : عبر الإنترنت. 1
.فلاش، أقراص: وسائط محمولة. 2
.مستنداتطباعة وتوزيع : ورقي. 3



:معالجة البياناتمفهوم 
تحويلها التي تُجرى على البيانات الخام لالعمليات:"هيمعالجة البيانات 

إلى معلومات مفيدة يمكن فهمها واستخدامها



1.  كتابة : لة أمث. بشكل تقليدي باستخدام الإنسان فقط دون استخدام أجهزةالمعالجة اليدوية تتم
.  لم والورقةالعمليات الحسابية باستخدام القيدويًا إجراء الملفات الورقية الورق فرز البيانات على 

أنواع معالجة البيانات



سرع تتم باستخدام الحاسوب أو الأجهزة الذكية أ(أو الآلية)المعالجة الإلكترونية . 2
وأكثر دقة وأقل عرضة للأخطاء أمثلة إدخال البيانات في جهاز الحاسوب استخدام 

استخدام لمعالجة الجداول أرشفة الوثائق إلكترونياً تحليل البيانات ب Excelبرامج مثل 
.البرمجيات





الفصل الثاني



: هيالمعلومات تقانات
انات، من الأدوات والبرمجيات والأنظمة التي تُستخدم لجمع البيمجموعة 

دةومعالجتها، وتخزينها، واسترجاعها، ونقلها بهدف إنتاج معلومات مفي



المعلوماتتقاناتتطورمراحل:

1. وتداوللحفظوالقلمالورقاليدويةاستخدامالتقانة:الأولىالمرحلة
.الورقيةالأرشفةعلىالاعتماد.المعلومات

2. توالحاسباالكاتبةالآلاتالميكانيكيةظهورالتقانة:الثانيةالمرحلة

.حوسبةدونلكنآليًاالبياناتتنظيمبداية.اليدوية

3. فيدامهواستخالحاسوبالمبكرةاختراعالإلكترونيةالتقانة:الثالثةالمرحلة

.مغناطيسيةوأشرطةأقراصعلىالبياناتحفظ.الحسابيةالمعالجة

4. الحديثةالحواسيبالرقميةاستخدامالمعلوماتتقانة:الرابعةالمرحلة
.البياناتوقواعدالحاسوبشبكاتبداية.متقدمةوبرمجيات

5. المتصلةالمعلوماتتقانة:الخامسةالمرحلة(Connected IT)والبريدالإنترنت

.الشبكاتعبرالبياناتمشاركة.الإلكتروني

6. الحوسبةالاصطناعي،الذكيةالذكاءالمعلوماتتقانة:السادسةالمرحلة
.(IoT)الأشياءإنترنتالسحابية،



المكتبيةالمعلوماتنُظممكونات:

1  البيانات(Data): للنظامالمعلومات الخام التي يتم إدخالها.

2  الأجهزة(Hardware): ،مثل الحواسيب، الطابعات، الماسحات

.التخزينوأجهزة 

3 .  البرمجيات(Software): البرامج التي تُستخدم لإدارة البيانات

.ةوالأرشفومعالجتها مثل برامج معالجة النصوص، قواعد البيانات، 

4 البشرية الموارد(People): يستخدمون الأشخاص الذين

(.مثل الموظفين، مديري الأنظمة، الفنيين)ويشغّلون النظام 

5 .  الإجراءات(Procedures): الخطوات والقواعد المتبعة لمعالجة

.البيانات وتنظيم العمل داخل النظام

6 .  شبكات الاتصال(Networks): لربط مكونات النظام داخلياً أو

.بسهولةخارجياً لتبادل المعلومات 

7 .  المخرجات(Outputs):ثل النتائج النهائية بعد معالجة البيانات، م
.التقارير والمراسلات والنماذج



:المكتبإدارةفيالحديثةوالأنظمةالحاسوباستخدامعلىأمثلة

Google Docsو Wordمثلبرامجباستخدام–والتقاريرالمراسلاتوطباعةعدادإ1.

.Gmailأو Outlookعبروالخارجيالداخليللتواصل–الإلكترونيالبريدإدارة2.

.Outlook Calendarأو Googleتقويمباستخدام–والمواعيدالجداولتنظيم .3.

السحابيالتخزينأوالملفاتإدارةبرامجعبر–إلكترونيًاالملفاتوأرشفةحفظ 4.
(Google Drive – Dropbox).

.Accessأو Excelباستخدامالعملاءأوالموظفينبياناتمثل–البياناتقواعدإدارة 5.

.Zoom، Teams، Google Meetخلالمن–والصوتيالمرئيالاتصال 6.

.Canvaأو PowerPointباستخدام–التقديميةالعروضإعداد 7.

.Microsoft Teamsأو Trelloمثلأدواتباستخدام–والفرقالمهامإدارة 8.



 هيالوثائق : الوثائقتعريف:

 مكتوبة أو مطبوعة أو إلكترونية تحتوي على معلومات سجلات
.تُستخدم لإثبات أو توثيق نشاط أو حدث أو إجراء رسمي

 الدراسيةالعقودالشهادات:الوثائقعلى أمثلة
الإداريةالرسميةالفواتيرالهوياتالمراسلات

 ملفات مثل)إلكترونية (مثل الملفات المطبوعة)ورقية:الوثائقأشكال
PDF أوWord



 المكتبيالوثائق في العمل أنواع:

1 .ات، المراسلات، القرارات، التعميم: مثل–:الوثائق الإدارية
.محاضر الاجتماعات

2 .ات، الفواتير، السندات، الميزاني: مثل–:الوثائق المالية
.الرواتبكشوف 

3 .يصالعقود، الاتفاقيات، التراخ: مثل–:الوثائق القانونية.

4 .ن، ملفات الموظفي: مثل–:الموظفين/الوثائق الشخصية
.طلبات التوظيف، الإجازات

5 .ة، التقارير الكتيبات، المواصفات الفني: مثل–:الوثائق الفنية
.الفنية

6 .ق نسخ رقمية لأي نوع من الوثائ–:الوثائق الإلكترونية
.تُحفظ على الحاسوب أو السحابة



 الوثائق أساليب حفظ

1 . الأرففخدميست.ورقيةالوثائق في ملفات وأرشيفات التقليديتخزينالحفظ الورقي ،
تسهيل تنظيم واضح وعلامات تعريفية ليتطلب.بالوثائقالأدراج، والصناديق الخاصة 

.الاسترجاع

2 . سح م)تحويل الوثائق الورقية إلى نسخ إلكترونية (الرقمي)الحفظ الإلكتروني
سريع البحث اليتيح.السحابةحفظ الوثائق على أجهزة الكمبيوتر، الخوادم، أو (.ضوئي

.والتنظيم عبر قواعد بيانات

3 . كلا النظامين الورقي والإلكتروني معاً لضمان الأمانالمختلطاستخدامالحفظ
. الوثائق الهامة تحُفظ ورقياً وأخرى إلكترونياً بعض.الوصولوسهولة 

4 . عمليةيُسهل.موحدالوثائق في مكان مركزي المركزيجمعالحفظ في الأرشيف
.المراجعة والرقابة

5 . خزائن ضد الحريق أو الأدراج المغلقة محكمةاستخدامالحفظ في خزائن وأدراج
.حماية الوثائق من التلف أو السرقةلضمان.بأقفال

6 . تصنيف (.سليتاريخ، نوع، مصدر، رقم تسل)بيانات كل وثيقة والتصنيفتدوينالتوثيق
.الوثائق حسب الموضوع، التاريخ، أو الأهمية

7 . إدارة الوثائق الحديثةبرامجاستخدام أنظمة الأرشفة(Document Management 

Systems - DMS).تساعد في تنظيم، حفظ، واسترجاع الوثائق بكفاءة عالية.





الفصل الثالث



العناصرمنمجموعة هو : النظام
منسقبشكلمعاً تعملالمترابطة
".محددهدفلتحقيق



:عادةً النظام مكونات 
المدخلات1.
.2Input)  المعالجة(Process)

(Output)المخرجات 3.

(Feedbackالتغذية الراجعة 4.



مفهوم نظام المعلومات الإدارية 

 المعلومات الإدارية نظام :  الإدارية مفهوم نظام المعلومات(Management Information System - 

MIS) يات هو نظام يستخدم التكنولوجيا لجمع ومعالجة وتخزين وتحليل البيانات من أجل دعم عمل
أخرى، هو مجموعة من الأشخاص والمعدات بعبارة . المؤسسات الإدارة واتخاذ القرارات في 

نظيم، والإجراءات التي تعمل معًا لتوفير معلومات دقيقة وموثوقة تسُتخدم في التخطيط، والت
 .والتوجيه، والرقابة داخل المنظمة

 وظائفهأهم:

1 . المؤسسةجمع البيانات من مصادر مختلفة داخل.

2 .معالجة البيانات وتحويلها إلى معلومات ذات معنى.

3 .تخزين المعلومات بطريقة منظمة لسهولة الوصول إليها.

4 .توزيع المعلومات على الإدارات والأشخاص المعنيين عند الحاجة.

5 .دعم اتخاذ القرار بناءً على بيانات واقعية ومحدثة.

  استخداماته أمثلة على:

 مستويات المخزونمتابعة . المالي تقارير الأداء إعداد.



نظام قاعدة البيانات 

1.البياناتقاعدةنظام(Database System)

واسترجاعوتحديثلإدخالأدواتيوفرّ.منظمةبطريقةالبياناتتخزينعنالمسؤولالجزءهو
:مثلالبياناتقواعدإدارةنظمفيهيُستخدم.البيانات

Oracle – MySQL – SQL Server 2. الاتصالاتنظام(Telecommunication System)

بكاتالش:يشمل.(البياناتوقواعدوالمستخدمينالأجهزة)المختلفةالنظاممكوناتبينيربط
عنوالاتصالالإلكترونيالبريدخدمات.(راوترمودم،)الاتصالأجهزة.الإنترنت.(LAN)الداخلية

---.بعد

3. المعلوماتاسترجاعنظام(Information Retrieval System):

يفالبحث:يشمل.البياناتقاعدةمنالمطلوبةالمعلوماتإلىالسريعالوصولعنمسؤول
.محددةمعاييروفقدقيقةتقاريراستخراج.الفلترة.السجلات





عناصر نظام المعلومات 

الإداريةالمعلوماتنظامعناصر(MIS):ّرئيسيةعناصر6منإداريمعلوماتنظامأييتكون
:وهيالهدف،لتحقيقمعًاتعملمترابطة

1.المدخلات(Inputs)مختلفةمصادرمنجمعهايتمالتيالخامالبياناتهي.

 العملاءطلباتالموظفين،بياناتالمبيعات،بيانات:مثل..

2.المعالجة(Processing)دةمفيمعلوماتإلىلتحويلهاالبياناتعلىتُجرىالتيالعملياتهي

 الترتيبالحساب،التحليل،الفرز،الجمع،:مثل.

3.المخرجات(Outputs)المعالجةبعدالمستخدمعليهايحصلالتيالنهائيةالمعلوماتهي.

 إحصائيةجداولبيانية،رسومتقارير،:مثل...

4.الراجعةالتغذية(Feedback)وتحسينهالنظامأداءلتقييمتُستخدمالتيالمعلوماتهي.

الأخطاءتصحيحأوالتقارير،دقةعلىالإدارةملاحظات:مثل.



أهداف نظام المعلومات الإدارية 
 أهداف نظام المعلومات الإدارية:

1 . اذ معلومات دقيقة وفي الوقت المناسب تساعد المديرين على اتخالقرار تقديم دعم اتخاذ
---.تقرير يومي عن المبيعات أو الأداء المالي: مثال. قرارات فعالة

2 . لعمليات اأتمتة.يدوياًالوقت والجهد المبذول في معالجة البيانات العملتقليلتحسين كفاءة
---.الروتينية مثل إعداد الفواتير أو متابعة المخزون

3 . نسبة ليلتق.باستمرارالبيانات من مصادر متعددة وتحديثها ومحدثة جمع توفير معلومات دقيقة
---.الأخطاء الناتجة عن العمل اليدوي

4 . التنبؤ : لمث.واقعيةالإدارة من إعداد خطط مستقبلية بناءً على بيانات الفعّا لتمكين التخطيط
---.بالمبيعات أو تقدير الموارد المطلوبة

5 . لات المبكر عن المشكالكشف . أداء الموظفين والعمليات الإداريةوالمتابعة و مراقبة الرقابة
---.والانحرافات

6 . التكرار يلتقل.والأقسامتدفق المعلومات بين الإدارات المؤسسة تسهيل تحسين التواصل داخل
---.في جمع البيانات

7 . مثال.لعملاخلال تقليل الهدر في الموارد وتحسين تنظيم التكاليفمنزيادة الإنتاجية وتقليل  :
---.نظام متابعة المخزون يقلل الفاقد

8 . التي تملك نظام معلومات متطور تكون أسرع وأدق فيتنافسية المؤسسة تحقيق ميزة
.قراراتها، مما يمنحها الأفضلية في السوق



أنواع نظم المعلومات حسب المجال الوظيفي

 الوظيفيالمجالحسبالمعلوماتنظمأنواع

1. الكافيةالمعلوماتنظام(البشريةالمواردمعلوماتنظام-HRIS) نظامأحياناًويسمى 

الأجور،التوظيف،حيثمنالموظفينشؤونبإدارةيهتم.الوظيفيالكادرأوالوظيفيةالمعلومات
هلوظائفأمثلة.العاملةالقوىتخصقراراتاتخاذفيالإدارةيساعد...التدريبالأداء،الإجازات،
.توالإجازاالرواتبجداول.البشريةالمواردمنالاحتياجاتتخطيط.الأداءتقييم.الموظفسجل

2. الإنتاجيةالمعلوماتنظام(Production Information System)عملياتإدارةفييساعد

ياتالكمالزمنية،الجداولالآلات،المواد،عنبياناتيوفرّ.المؤسسةداخلوالتصنيعالإنتاج
ةمراقب.التصنيعمراحلمتابعة.الإنتاجتخطيط:لوظائفهأمثلة.التكاليفالجودة،المنتجة،
.والهدرالفاقدتقليل.الجودة

3. التسويقيةالمعلوماتنظام(Marketing Information System - MKIS)ّلدعممعلوماتيوفر
أمثلة.نتجاتوالموالمنافسينوالسوقالعملاءعنالبياناتيجمع.والترويجوالبيعالتسويققرارات
.اتالمبيعتقارير.الإعلانيةالحملاتإعداد.السوقدراسة.المستهلكسلوكتحليل:لوظائفه

4. والمحاسبيةالماليةالمعلوماتنظام(Financial Information System)الأموالبإدارةيهتم

.دقيقةماليةقراراتاتخاذفييساعد.والضرائبوالميزانياتوالإيراداتوالمصاريف

5. والمخزونالمشترياتمعلوماتنظام(Inventory & Purchasing System)المواديتابع
.فائضأونقصوجودعدميضمن.والمستخدمةوالمشتراةالمخزونة



الفصل الرابع



مراحل دورة تطوير نظام المعلومات الادارية 

  خمس مراحل دورة تطوير نظام المعلومات الإدارية:

MIS Development Life Cycle1.  جمع وتحليل المتطلبات(Requirements Analysis) فهم
.البيانات والمخرجات المطلوبةتحديد . المستخدمين المشكلة واحتياجات 

2 . تصميم النظام(System Design) ات والبيانتخطيط كيفية بناء النظام من حيث البرمجيات .
.قواعد البيانات، واجهات المستخدم، والتقاريرتصميم 

3 . البرمجة(Coding / Development) قواعدبناء.للنظامكتابة البرامج والتطبيقات اللازمة
.البيانات وربطها

4 . الاختبار(Testing) الأخطاء اكتشاف . والأداءاختبار النظام للتحقق من سلامة الوظائف
.وتصحيحها

5 . التنفيذ والصيانة(Implementation & Maintenance)تركيب النظام في بيئة العمل وتدريب
.أداء النظام وتحديثه وصيانته عند الحاجةمتابعة . المستخدمين 





الفصل الخامس



بيانات تحصيل التقاناتتحصيل البيانات تقاناتمفهوم  
هي الطرق والأساليب والأدوات التي تُستخدم لجمع 
البيانات والمعلومات من مصادر مختلفة بشكل منظم 
ات ودقيق، بهدف استخدامها في معالجة وتحليل هذه البيان

.داخل نظم المعلومات



المقابلة

طرق تحصيل البيانات



المقابلة في تحصيل البيانات هي واحدة من طرق جمع المعلومات والبيانات من
ل الأشخاص بشكل مباشر، سواء كانت المقابلة وجهًا لوجه أو عبر الهاتف أو وسائ

دة أو تسُتخدم المقابلة لجمع بيانات نوعية أو كمية من خلال طرح أسئلة محد. أخرى
:نقاط حول المقابلة في تحصيل البياناتأهم . مفتوحة على المستجوب

1 .(  أو المستجيب)والمشارك ( أو المحاور)هي حوار بين الباحث المقابلة:تعريفها
.بهدف الحصول على معلومات معينة مرتبطة بموضوع الدراسة أو البحث

2 . منظمة مقابلة:المقابلاتأنواع(Structured):  حيث يتم اتباع قائمة أسئلة ثابتة
مة غير منظمقابلة.كميةمناسبة لجمع بيانات . ومحددة، ولا يسمح بالانحراف عنها

(Unstructured):  حوار مفتوح حيث يتحدث المستجيب بحرية، والباحث يوجه الحوار
مزيج بين  :(Semi-structured)شبه منظمة مقابلة.نوعيةمناسبة لجمع بيانات . فقط

.وسعالنوعين السابقين، مع وجود أسئلة رئيسية لكنها تسمح بالمناقشة والت

3 . وجهات فهم.مباشرةبيانات دقيقة من الأفراد جمع:المقابلةأهداف استخدام
.مختلفةمن معلومات أخرى تم جمعها بطرق التحقق.وخبراتهمنظرهم، مشاعرهم، 

4 . الأسئلة إذا بتوضيحتسمح.المستجيبالتفاعل المباشر مع تتيح :المقابلة مميزات
.ى الإجاباتمتابعة إجابات المستجيب وتوجيه الأسئلة بناءً علإمكانية.مفهومةلم تكن 

5 . جيب تؤثر علاقة الباحث بالمستقد.كبيرإلى وقت وجهد تحتاج : المقابلة عيوب
.وجود تحيز من الباحث أو المستجيباحتمال . الإجابات على صدق 





الاستبيان 
البياناتيلتحصأدواتإحدىهي(الاستبيانأو)البياناتالاستبانةتحصيلفيالاستبانة

يركبعددمنمعلوماتلجمعوالدراساتالبحوثفيواسعنطاقعلىوتسُتخدمالمهمة،
تتضمنمكتوبةأداةهي:الاستبانةتعريف ---.ومنظمةسهلةبطريقةالأفرادمن

جمعبهدفالمستهدفونالأفرادعنهايجيبمسبقًا،المعدةالأسئلةمنمجموعة
:الاستبانةأنواع ---.معينةظاهرةأوبموضوعتتعلقمعلومات

1.عمن)المشاركمنهايختارجاهزةبأجوبةأسئلةعلىتحتوي:(محددة)مغلقةاستبانة/
.(متعددمناختيارلا،

2.امسبقً محددةإجاباتدونبحريةرأيهبكتابةللمشاركتسمح:مفتوحةاستبانة.

3.كميةتبياناعلىللحصولوالمفتوحةالمغلقةالأسئلةبينتجمع:مختلطةاستبانة
الأفرادمنكبيرعددمنبياناتجمع:الاستبانةاستخدامأهداف ---.معًاونوعية

كميةبطرقمعينةظاهرةدراسة.والسلوكياتوالاتجاهاتالآراءعلىالتعرف.بسرعة
التصميمسهلة:الاستبانةمميزات ---.إحصائيًاالبياناتتحليلتسهيل.دقيقة

منركبيلعددمناسبة.الباحثحضوردوناستخدامهايمكن.التكلفةمنخفضة.والتوزيع
بعضيبيُجقد.المشاركمعالمباشرالتفاعلتتيحلا:الاستبانةعيوب---.المشاركين

قدجابةالاستنسبة.وضوحهاعدمحالفيالأسئلةتوضيحيمكنلا.جادغيربشكلالأفراد
.أحياناًمنخفضةتكون



 الاستبانةخطوات إعداد:

1 .تحديد أهداف البحث.

2 . (.واضحة ومحددة)تصميم الأسئلة بعناية

3 . (.مفتوحة أو مغلقة أو مختلطة)اختيار نوع الأسئلة

4 .تنظيم الأسئلة حسب المحاور.

5 . (.اختبار تجريبي)تجربة الاستبانة على عينة صغيرة

6 .تحسين الصياغة إن لزم الأمر.

7 .توزيع الاستبانة على العينة المستهدفة.

8 . وتحليلهاجمع البيانات.





في تحصيل البياناتالملاحضة

تحصيلطرقإحدىهي:الملاحظةالبياناتتحصيلفيالملاحظة 

اعاتالجمأوالأفرادسلوكأوالظواهرلمراقبةوتسُتخدمالأساسية،البيانات
---.مباشرتدخلدونالطبيعيةبيئتهمفي

مراقبةخلالمنالباحثبهايقوممنهجيةعمليةهي:الملاحظةتعريف
جمعبهدفطبيعي،بشكلتحدثكمامعينةظواهرأوسلوكوتسجيل
- ---.عنهادقيقةمعلومات

ةالبيئفيفعليًاتحدثكماالسلوكياتفهم:الملاحظةاستخدامأهداف 
دراسة.المقابلةأوبالاستبيانإليهاالوصوليمكنلابياناتجمع.الطبيعية
---.والتفاعلاتالواقعيةالمواقف

لوكسلدراسةمناسبة.وواقعيةدقيقةبياناتتعطي:الملاحظةمميزات 

عنالإفصاحالمشاركينمنتتطلبلا.الاجتماعيةالتفاعلاتأوالأطفال،
---.آرائهم

وجود.الباحثتحيزبـــتتأثرقد.كبيرًاووقتًاجهدًاتتطلب:الملاحظةعيوب
صعبي.(المراقبةتحتأنهمعلمواإذا)المشاركينسلوكعلىيؤثرقدالباحث

-.الخاصةأوالمرئيةغيرالظواهرمعاستخدامها



أنواع الملاحظات 

1.الظاهرةأوالحدثمشاهدةخلالمنالبياناتجمعفيهايتم:مباشرةملاحظة
.مباشرةحدوثهاوقتفي

2.أوالكاميراتمثلأدواتعلىفيهاالاعتماديتم:مباشرةغيرملاحظة
.لاحقًاالسلوكلمراجعةالتسجيلات

3.وتسجيلللمراقبةمحددنموذجأوخطةعلىتعتمد:منظمةملاحظة
.البيانات

4.علىالباحثفيهاويعتمدمحددة،وغيرمرنةتكون:منظمةغيرملاحظة
.محددةأدواتدونالشخصيةملاحظاته

5.نشاطالأوالبيئةفيفعّالبشكلالباحثفيهايشارك:بالمشاركةملاحظة
.يراقبهالذي

6.أوتدخلدونالخارجمنبالمشاهدةالباحثيكتفي:مشاركةبدونملاحظة
.الحدثفيمشاركة



خطوات استخدام الملاحظة 

 الملاحظةخطوات استخدام:

1 .تحديد أهداف الملاحظة بوضوح.

2 . المناسباختيار نوع الملاحظة.

3 . (.دفتر ملاحظات، جدول رصد، تصوير)إعداد أدوات التسجيل...

4 .مراقبة الظاهرة أو السلوك بشكل منهجي.

5 .تسجيل البيانات فورًا وبدقة.

6 .تحليل البيانات بعد الانتهاء.



:البياناتتصفية(Data Filteringأو Data Cleaning)البياناتتصفية

رغيوالقيموالتكرار،الأخطاء،إزالةبهدفجمعها،بعدالبياناتوتنقيةتنظيمعمليةهي
—.النهائيالتحليلوصحةدقةلضمانالناقصةأوالمنطقية

 عبرناتالبياجودةتحسينإلىتهدفالتيالإجراءاتمنمجموعةهي:البياناتتصفيةتعريف
---.المتسقةغيرأوالمكتملةغيرأوالصحيحةغيرالبياناتحذفأووتصحيحاكتشاف

 لتحليعندالنتائجصحةضمان.البياناتودقةجودةتحسين:البياناتتصفيةأهداف
 ---.يدةالمفغيرالمعلوماتأوالضوضاءمنالتخلص.وفهمهاالبياناتقراءةتسهيل.البيانات

:البياناتتصفيةخطوات

1.منطقيخللأوخللأيلاكتشافالاستجاباتأوالجداولفحص:البياناتمراجعة.

2.داع  بدونالمتكررةالردودأوالسجلاتحذف:المكررةالقيمإزالة.

3.يمةقأوالقيمبمتوسطتعويضهاأو.الناقصةالسجلاتحذف:الناقصةالقيممعالتعامل
.افتراضية

4.ذكر"بدل"ذكو"أو"2025"بدل"20225"كتابة:مثل:الرقميةأوالإملائيةالأخطاءتصحيح".

5.موظف"=والمهنة"سنوات3=العمر"تكونأنيصحلا:مثلًا :القيمتوافقمنالتأكد".

6.لتسهيل(1،2)رموزإلى(أنثىذكر،)النصيةالإجاباتتحويل:مثال:البياناتترميزأوتحويل
.التحليل





 المعالجةأعمالإنجازفيودورهالحاسوبمفهوم:

 الجتهاومعالبياناتباستقباليقومإلكترونيجهازهوالحاسوب:الحاسوبمفهوم
مننيتكوّ .محددةوتعليماتأوامرعلىبناءً ويعملمفيدة،معلوماتإلىوتحويلها
لوحةالمعالج،الشاشة،مثلالملموسةالأجزاء :(Hardware)العتاد:رئيسيينجزأين

لتشغيلتستخدمالتيوالتطبيقاتالبرامج :(Software)البرمجيات.المفاتيح
.الحاسوب

فيأساسيبدورالحاسوبيقوم:المعالجةأعمالإنجازفيالحاسوبدور

الخطواتخلالمنللاستخدامقابلةمعلوماتإلىوتحويلهاالبياناتمعالجة
1:التالية

.البياناتإدخال(Input):العملاءبياناتأوالطلابدرجاتإدخالمثل.

2.المعالجة(Processing):بيقتط.البياناتوترتيبتنظيم.الحسابيةالعملياتإجراء
المعالجةوحدةعبرالخطوةهذهتتم .(الناجحينتحديدمثل)والمنطقالشروط
أوطباعتهاأوالشاشةعلىالنتائجعرض:(Output)الإخراج .3.(CPU)المركزية
.كملفحفظها

4.التخزين(Storage):لاسترجاعهاالحاسوبذاكرةفيالنتائجأوالبياناتحفظ
الطلابدرجاتمعالجة:المعالجةفيالحاسوباستخدامعلىأمثلة ---.لاحقًا

بيعاتالمبياناتتحليل.المتاجرنظامفيالزبائنطلباتمعالجة.المعدلاتوحساب
استخدامفوائد المستشفياتفيالمرضىسجلاتتنظيم.التقاريرواستخراج
طاءالأخوتقليلالدقة.الأعمالإنجازفيالكبيرةالسرعة:المعالجةفيالحاسوب
.البياناتواسترجاعحفظسهولة.والجهدالوقتتوفير.البشرية



 بحسمختلفةأنواعإلىالحواسيبتصُنفّلحجمهاتبعًاالحواسيبأنواع
-:الأنواعهذهوأهموالاستخدام،والمعالجةوالطاقةالحجم

1.العملاقالحاسوب(Super Computer):حيثمنقدرةً والأعلىحجمًاالأكبر
ةالنوويوالمحاكاةوالطقس،العلميةالأبحاثفييُستخدم.المعالجةسرعة
.العالميةالطقسومحطاتناساتُستخدمه:مثال.والفضاء



2 . الحاسوب الكبير(Mainframe Computer): حاسوب ضخم يخدم الآلاف من المستخدمين
بقدرة يتمتع.الحكوميةفي البنوك، شركات الطيران، الدوائر يُستخدم.الوقتفي نفس 

.عالية على تخزين البيانات ومعالجتها



3  . الحاسوب المتوسط(Mini Computer): أصغر من الحاسوب الكبير وأقل
كان شائعًا في (.عدة مئات)عددًا محدودًا من المستخدمين يخدم.تكلفة

.المؤسسات الصغيرة، لكنه قل استخدامه الآن



.  الشخصيالحاسوب(Personal Computer - PC):المنازلفيشيوعًاالأكثر
م،التعليالمكتبية،الأعمالفييُستخدم.واحدلشخصمخصص.والمكاتب
الحاسوب(Desktop)المكتبيالحاسوب:أنواعمنه ...التصفحالتصميم،
اللوحيالحاسوب(Laptop)المحمول



5  _ الصغيرة جدًا الحواسيب(Micro Computers): مثل الهواتف الذكية والأجهزة
.تجمع بين الحجم الصغير والقدرة على المعالجة والتواصل. اللوحية 



 الفصل السادس



والاسترجاعالتخزين تقاناتمفهوم 

 تالبيانالحفظالمستخدمةوالوسائلالتقنياتهي:والاسترجاعالتخزينتقاناتمفهوم
ندعوسرعةبسهولةلاحقًااسترجاعهاإمكانيةمعرقمية،أوإلكترونيةوسائطفيوالمعلومات

لسهولةالمعلوماتوترتيبتنظيم.البياناتمنكبيرةكمياتحفظ:التقاناتهذهأهمية ---.الحاجة
أنواع ---.الطلبعندالمعلوماتاسترجاعسرعة.للبياناتالتلفأوالفقدتقليل.إليهاالوصول
:التخزينتقانات

1.الصلبالقرص:مثل:الداخليالتخزين(Hard Disk)، العشوائيةالذاكرة(RAM).داخلتُستخدم
.الحاسوب

2.أقراص:مثل:الخارجيالتخزينUSB، الذاكرةبطاقاتالخارجية،الصلبةالأقراص(SD).نقلهايمكن
.متعددةأجهزةبينواستخدامها

3.السحابيالتخزين(Cloud Storage):مثل:Google Drive، iCloud، OneDrive.علىالبياناتحفظ
.مكانأيمنإليهاالوصوليمكنالإنترنت،

 الفهارسأوالتصنيفاتباستخدامالبحث.المفتاحيةبالكلماتالبحث:الاسترجاعوتقنياتطرق
البرمجياتماستخدا.(البياناتقواعدأوالبريدأرشيفمثل)الذكيةالأنظمةعبرالتلقائيالاسترجاع.

علىأمثلة ---.(DBMS)البياناتقواعدإدارةنظممثلالمعلوماتإدارةبأنظمةالخاصة
ترجاعاس:المستشفياتفي.المؤلفأواسمهعلىبناءً كتاباسترجاع:المكتباتفي:الاستخدام

---.ظةالمحفوالفواتيرأوالموظفينبياناتاسترجاع:الشركاتفي.اسمهأورقمهعبرمريضملف
الفهارس.(DMS)الوثائقإدارةأنظمة.(Databases)البياناتقواعد:مستخدمةوتقاناتأدوات 

هذهاستخدامفوائد ---.الاسترجاعفيالذكيةالخوارزميات.البحثوأنظمةالرقمية
تأمين.البشريةالأخطاءتقليل.للمعلومةالوصولفيوسرعةدقة.والجهدالوقتتوفير:التقانات
.الضياعضدالبيانات





 ى البحث والتحديث تشير إلتقانات:المقصود المعلوماتالبحث والتحديث في نظم تقانات
الوسائل والأنظمة البرمجية المستخدمة للبحث عن البيانات داخل أنظمة المعلومات، 

.بشكل دقيق ومنظم( أي تعديلها أو إضافتها أو حذفها)وتحديثها 

 البحث تقانات : أولًا(Search Technologies) الأدوات التي تسمح بالعثور هي:المفهوم 
 .اءةعلى البيانات أو المعلومات المخزنة داخل قاعدة بيانات أو نظام إلكتروني بسرعة وكف

ثل التاريخ، م)باستخدام الفلاتر البحث.المفتاحيةبالكلمات البحث:البحثتقاناتأمثلة على 
 ,AND, OR)البوليانيالبحث (.باستخدام الذكاء الاصطناعي)البحث الذكي ...(.الاسم، الرقم

NOT). أنظمة إدارة قواعد البيانات( مثلSQL). . المعلومات الوصول إلى تسريع:أهميتها 

.اتخاذ القرارتحسين.النتائجدقة ضمان.اليدويالجهد تقليل 

ًالتحديث تقانات : ثانيا(Update Technologies) الوسائل المستخدمة هي:المفهوم 

.لتعديل أو تغيير أو إضافة أو حذف البيانات داخل أنظمة المعلومات أو قواعد البيانات

  أوامر استخدام:التحديثتقاناتأمثلة علىSQL مثل:UPDATE لتعديل البيانات.INSERT 

مثل تطبيقات إدخال )برمجية واجهات.بياناتلحذف  DELETE.لإضافة بيانات جديدة
تحديث آلي عبر الربط مع أنظمة أخرى .(Data Entry Systems)أنظمة إدارة البيانات (.البيانات

(API – تكامل الأنظمة.)

  رار باستمإدخال معلومات جديدة .تصحيح الأخطاء . البيانات على حداثة الحفاظ : أهميتها .
.البيانات غير الضرورية أو المكررةحذف 



 الفصل السابع



الانترنيت



  الإنترنت(Internet)  هو شبكة عالمية ضخمة من أجهزة الإنترنت:الإنترنتمفهوم
الحاسوب مرتبطة ببعضها البعض، تتيح تبادل المعلومات والبيانات والخدمات بين

:  أيInterconnected Network:اختصار لعبارةهو.العالمالمستخدمين في جميع أنحاء 
بشبكة ( حاسوب، هاتف، لوحي)جهازك الإنترنت؟يُوصلكيف يعمل  ---".شبكة مترابطة"

يمكنك من خلاله إرسال واستقبال المعلومات، تصفح .(ISP)الإنترنت عبر مزود خدمة 
.المواقع، تحميل الملفات، إرسال البريد الإلكتروني، وغيرها

 خدمات الإنترنت الرئيسية:

1 . تصفح المواقع(Web Browsing): باستخدام متصفحات مثلGoogle Chrome  أوFirefox.2.

  البريد الإلكتروني(Email): مثلGmail، Outlook لتبادل الرسائل.

3 . تيك توكإنستغرامفيسبوك، مثل:الاجتماعيوسائل التواصل ،.

4 . محركات البحث مثل عبر:المعلوماتالبحث عنGoogle وBing

.5  مثل:والمرئيةالمكالمات الصوتيةZoom، WhatsApp، Skype..

.لحفظ الملفات Dropboxو Google Driveمثل:السحابيالتخزين  

---.(Amazon، Noonمثل )والبيع عبر الإنترنت الشراء:الإلكترونيةالتجارة . 7 فوائد  
التعليم عن بُعد والتعلم.الآخرينالتواصل مع سهولة.المعلوماتالسريع إلى الوصول:الإنترنت

(.فيديوهات، ألعاب، أفلام)الترفيه (.العمل عن بُعد)من أي مكان العمل.الإلكتروني

الأخبار الكاذبة والمعلومات (.الاختراق)البيانات والخصوصية سرقة:الإنترنتمخاطر 
جهاز:بالإنترنتمكونات الاتصال  ---.الإلكترونيالتنمر.الإنترنتعلى الإدمان.المضللة

الشبكة العالمية .(ISP)خدمة الإنترنت مزود.راوتر/مودم...(.حاسوب، هاتف)المستخدم 
(.الإنترنت)

الإنترنت أول مرة في أواخر الستينات كمشروع عسكري أمريكي باسم ظهر:ملاحظه
ARPANET.ية في تطورّ بسرعة ليشمل التعليم والتجارة والتواصل، وأصبح اليوم ضرورة أساس

.الحياة اليومية



 يحتويالجهازيكونأنلوحييجبجهازأوذكي،هاتفحاسوب، مناسبجهاز:أولًا
لمث)إنترنتمتصفح.اللاسلكيأوالسلكيللاتصال (Network Card)شبكةبطاقة:على

Chrome أوFirefox).--- 

ًالإنترنتخدمةمزود:ثانيا(ISP) يل،سآسيا،زين:مثلبالإنترنت،الاتصاللكتوفرشركة 
اشتراك:علىتحصلخلالهامن .البلدحسبومحليةعالميةشركاتأو.(العراقفي)كورك
.بكخاص IPعنوان.تعبئةأوشهري

إلىالخدمةمزودمنالإنترنتلتوصيليُستخدمجهاز مودمأوراوترجهاز:ثالثًا
داخلالأجهزةعلىالإنترنتيوزّع:الراوتر.الشركةمنالإنترنتيستقبل:المودم.أجهزتك
.(Wi-Fi)فايالوايعبرغالباًالمكتب،أوالمنزل المودمبينتجمعالحديثةالأجهزةبعض 
.والراوتر

فايالواي.1:بالإنترنتالاتصالطرق اتصالوسيلة:رابعًا(Wi-Fi): لاسلكي.

2.إيثرنتكابل(Ethernet): سلكي.

3.الهاتفبيانات(Mobile Data): 3شبكةعبرG/4G/5G.4. المناطقفي:الفضائيالاتصال
---.النائية

 ويبمتصفح:مثلالخدمات،إلىللوصولبرامجإلىتحتاج تطبيقاتأوبرامج:خامسًا:
مضاد)حمايةبرامج.WhatsApp، Zoom، Facebookمثل:تواصلتطبيقات.المواقعلتصفح

.فيروسات

(مودم–راوتر–حاسوب)الأجهزةتشغيلمستقرةلضمانكهربائيةطاقةوجود:سادسًا.

كيف يعمل الانترنيت



 الفصل الثامن



  الاتصالات تعريف نظام  :

 ل وتبادل الاتصالات هو مجموعة من الوسائل والتقنيات التي تسُتخدم لنقنظام
أفرادًا المعلومات أو البيانات أو الأفكار أو الأوامر بين طرفين أو أكثر، سواء كانوا

 .أو مؤسسات، وذلك بهدف تحقيق التفاهم والتنسيق والربط بينهم
مأخوذة من الفعل " اتصالات"كلمة:العربيةاللغة  :الاسم مشتق من

.ربط أو تواصل، أي (ل-ص-و)، من الجذر "اتصّل"

  كلمة أصل:اللاتينيةاللغة"communication" (الاتصال بالإنجليزية ) مشتق
المشاركة أو التبادل أو : "والتي تعنيcommunicare:من الكلمة اللاتينية
".الإشراك في أمر ما





 الإداريةالاتصالاتنظاممفهوم

وتبادللنقلالمؤسساتداخليُستخدمالذيالنظامهوالإداريةالاتصالاتنظام:التعريف
وضمانلالعمتنظيمبهدفالمختلفة،والأقسامالإداراتبينوالبياناتوالأوامرالمعلومات

ائلوسعلىويعتمدالإداري،المعلوماتنظاممنأساسيجزءهو.بفعاليةالمهامتنفيذ
.الإداريالعملسيرلتسهيل(...شفهيةإلكترونية،ورقية،)متنوعةاتصال

 وياتالمستبينوالقراراتالمعلوماتتبادلتسهيل:الإداريةالاتصالاتنظامأهداف
اتالوحدبينالتنسيقتحقيق.والردودالتعليماتوصولودقةسرعةضمان.الإدارية
قتالوفيالقراراتاتخاذدعم.الرسميةوالوثائقالمعاملاتتتبعّ.المختلفةالإدارية

:الإداريةالاتصالاتنظاممكونات --.المناسب

1.المعلومةترُسلالتيالجهةأوالشخص:المرسل.

2.إيصالهالمرادالقرارأوالمعلومة:الرسالة.

3.داخليإلكترونينظام–الهاتف–الإلكترونيالبريد–الورقيالبريد:الاتصالوسيلة.

4.الرسالةيستقبلالذيالقسمأوالشخص:المستقبِل.

5.النوع:الإداريةالاتصالاتوسائلالرسالةعنالناتجالتصرفأوالرد:الراجعةالتغذية
البريدإلكترونية الفاكسالخطابات،الرسمية،المذكراتورقية أمثلة

 المباشرةالتعليماتالمكالمات،الاجتماعات،شفهية الإداريةالأنظمةالإلكتروني،
-النصيةالرسائلالرسمي،الواتسابالإداري،الاتصالتطبيقاترقمية

 لرقمياالتحولّيدعم.والتأخيرالإداريالروتينمنيقلل:الإداريةالاتصالاتنظامأهمية
الأداءتحسينفييساهم.الرسميةالمعلوماتوتوثيقحفظفييساعد.المؤسساتفي

.العامالإداري



أنواع الاتصالات
أولاً وتقانتهاالاتصالاتأنواع:

اللغويةالاتصالات(Verbal Communication)اللغةعلىتعتمدالتيالاتصالاتهي
:تشمل .المعنىلنقلالمنطوقةأوالمكتوبة

1.تميزي.المحاضراتالهاتفية،المكالماتالاجتماعات،المحادثات،:مثل:الشفهيالاتصال
.الفوريالفعلوردّ التفاعلبسرعة

2.فيتخدميُس.المنشوراتالتقارير،الإلكتروني،البريدالرسائل،:مثل:الكتابيالاتصال
.للتفاصيلالحاجةعندأوالرسميالتوثيق

 ًاللغويةغيرالاتصالات:ثانيا(Non-verbal Communication)تعتمدلاالتيالاتصالاتهي
.الرسائللنقلوالحركاتوالتعبيراتالإشاراتعلىبلاللغة،على

 الجسدلغة.1:تشمل(Body Language):الوقوفوضعياتالجلوس،اليد،حركات:مثل.

2.الحاجبينرفعالعبوس،،الابتسامة:الوجهتعابير

3.الصوتنبرة(Tone):اهتمام،غضب،)عاطفيةرسائلتحملوارتفاعهالصوتقوة
.(...تهديد

4.الحادةالنظرةالعين،تجنبّالمباشر،النظر:مثل:البصريالاتصال.

5.التوترأوالرسميةأوالودعلىيدلقدالشخصبعدأوقرب:الشخصيةالمسافات.

6.انةالمكأوالاحترام،الهوية،عنلفظيةغيررسائلترُسلالملابس:والمظهراللباس.



  اتجاهات الاتصالات(Communication Directions)  مفهوم اتجاهات
لومات الاتصالات تشير إلى المسار الذي تسلكه الرسالة أو المعاتجاهات:الاتصالات

.هداخل الهيكل التنظيمي أو بين الأفراد، أي من أين تبدأ الرسالة وإلى أين تتج

 أنواع اتجاهات الاتصالات:

 رئيسيةاتجاهات 4إلى تقسم:

1 .  الاتصال الهابط(Downward Communication) هو الاتصال الذي ينتقل من
توجيه.والتعليماتالأوامر إصدار:الهدف .المستويات الإدارية العليا إلى الدنيا

يرسل تعميمًا إلى الموظفين مدير:مثال .السياسات والقراراتنقل.الموظفين
.حول أوقات العمل الجديدة

2 .  الاتصال الصاعد(Upward Communication) هو الاتصال الذي ينتقل من
الشكاوى تقديم.التقاريررفع:الهدف .المستويات الدنيا إلى العليا في المؤسسة

يرسل تقريرًا إلى مديره عن موظف:مثال .المديرين بالتحدياتإبلاغ.الاقتراحاتأو 
.تقدم العمل

3 .  الاتصال الأفقي(Horizontal Communication) يحدث بين أفراد أو أقسام في
المعلوماتتبادل.الفرقوالتعاون بين التنسيق:الهدف .نفس المستوى الإداري

من قسم المالية يتواصل مع موظف من قسم الموارد موظف:مثال .والبيانات
.البشرية

4 .  الاتصال القطري(Diagonal Communication) يحدث بين أشخاص من
العمل والتعاون بين تسريع:الهدف .مستويات مختلفة لكن في أقسام مختلفة

في قسم الإنتاج يتواصل مباشرة مع مشرف:مثال .مشكلات مشتركةحل.الإدارات
.موظف من قسم الجودة





 الشكلحسبالاتصالاتشبكاتأنواع(الطوبولوجياTopology)شبكاتتُقسم
بطورترتيبطريقةعلىبناءً أنواععدةإلىالحواسيبأوالمؤسساتداخلالاتصال
:الأشكالهذهوأشهربعضهم،معالأفرادأوالأجهزة

1. الدائريةالشبكة(Ring Topology) فيالأطرافأوالأجهزةتوصيليتم:التعريف 
فيالأنظمةبعضفيأو)واحداتجاهفيالبياناتتمرحيثمغلقة،حلقة

مرتالبيانات.فقطلهالمجاورينبالجهازينمرتبطجهازكل:الخصائص .(الاتجاهين
.واضحالبياناتتنظيم.الترتيبسهلة:المميزات .للوجهةتصلحتىالأجهزةبجميع
.بالكاملالشبكةتتوقفالسلك،انقطعأوواحدجهازتوقفإذا:العيوب

2.الخطيةأوالمتسلسلةالشبكة(Bus Topology) عبرتتصلالأجهزةجميع:التعريف
 .السلكهذاطولعلىالبياناتوتنتقل،(بياناتحافلةمثل)واحدرئيسيسلك

.يعالجهاالمعنيالجهازفقطلكنالبيانات،يتلقىجهازكل:الخصائص

 حدثذاإ:العيوب.الصغيرةللشبكاتجيدة.التركيبفيورخيصةبسيطة:لمميزات
.لأجهزةاعددزيادةمعالتوسعصعوبة.كلهاالشبكةتتعطلالرئيسي،السلكفيخلل

3.النجميةالشبكة(Star Topology) مركزيةبنقطةمرتبطةالأجهزةجميع:التعريف
.("Switch"موزّعأوراوترجهازغالباً)واحدة عنالمسؤولهوالمركز:الخصائص 
الصيانةسهلة.الشبكةعلىتؤثرلاواحدجهازتعطلإذا:المميزات .البياناتتوجيه

.بالكاملالشبكةتتوقفالمركزية،النقطةتعطلتإذا:العيوب.والتوسعة

4.الكليةّأوالشاملةالشبكة(Mesh / Fully Connected Topology) فيها:التعريف 
مباشراتصاللديهجهازكل:الخصائص .مباشرةالأخرىالأجهزةبكلمتصلجهازكل
.الأخرىالأجهزةكلمع

 لفةمك:العيوب.جهازأيبتعطلتتأثرلا.والاعتماديةالأمانمندرجةأعلى:المميزات
.الأجهزةعددزادكلمامعقدة.التركيبفيجدًا



 الشبكاتمفهوم(Networks)منمجموعةهيالشبكة
عًا،مالمرتبطة(والهواتفوالطابعاتالحواسيبمثل)الأجهزة
مثلالمواردومشاركةوالمعلومات،البياناتتبادلبهدف

.والطابعاتوالملفاتالإنترنت



أنواع الشبكات



 هي:التعليمفيالمعلوماتتقاناتمفهوم التعليمفيالمعلوماتتقاناتأنواع
أجلمنمالتعليبيئاتفيتسُتخدمالتيالتكنولوجيةوالأنظمةوالتطبيقاتالأدوات
لمعلمابينالمعلوماتلتبادلحديثةطرقوتوفيروالتعلمّ،التعليمعمليةتحسين
:التعليمفيالمعلوماتتقاناتأنواع ---.والمتعلم

1. التعليميالحاسوب(Educational Computers)المحاكاة،العروض،فييُستخدم

.التفاعليةالأقراصالتعليمية،البرامج:أمثلة.التمارينوحل

2. مثلةأ.ضخمةتعليميةومواردمعلوماتإلىالتعليميةالوصولوالمواقعالإنترنت:
.[التعليمي YouTube] ،[Coursera] ،[Google Classroom]مثلمنصات

3. الصفإدارةالاختبارات،اللغة،تعلمّتطبيقاتالذكيةالهواتفتطبيقات

4. الذكيةالسبورات(Smart Boards)وراتالسبمنبدلًا تُستخدمتفاعليةرقميةشاشات
.الإلكترونيةوالكتابةوالتفاعلبالشرحتسمح.التقليدية

5. المتعددةالوسائط(Multimedia Tools)الرسومالصور،الفيديو،الصوت،تشمل

.الشرحطرقوتنويعالمفاهيمتبسيطفيتساعد.التوضيحية

6. التعلمإدارةأنظمة(LMS)مثل:Moodle، Edmodo، Blackboard.رفعفيتساعد

.الأداءتتبعالواجبات،تصحيحالدروس،

7.الافتراضيالواقع(VR) المعززوالواقع(AR)ةتفاعليتعليميةبيئاتلإنشاءتستخدم
.والطبيةالعلميةوالتخصصاتالعمليللتدريبمثالية.عمليةومحاكاة



التعليمفيالمعلوماتتقاناتاستخدامفوائد

المصادرإلىالوصولتسهيل.الطلابتفاعلزيادة.

والمستمرالذاتيالتعليمدعم.

والتفكيرالبحثمهاراتتطوير.

والتواصلالوقتإدارةتحسين.



ختامًا
عونهوب،الصالحاتتتمبنعمتهالذيللهالحمد

نجزوتوفيقه
ُ
لينسائ،المتواضعالعملهذاأ
رًاخيفيهويجعل،بهينفعأنوجلعزالمولى
قلّ يلاالعقولبناءإنّ .علمطالبلكلونورًا
احالمفتهووالتعليم،الأوطانبناءعنأهمية
يبةالحقهذهفلتكن.الغدأبواببهنفتحالذي
اليومنزرعها،إلهاموشرارةمعرفة،بذرة

".اللهبإذنمشرقًامستقبلًا بهالنحصد
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