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INTRODUCTION TO COMPUTER 

A Computer is an electronic device that can 
perform activities that involve Mathematical, 
Logical and graphical handling. It performs the 
following three operations in sequence. 

1. It receives data & instructions from the input 
devices. 

2. Processes the data as instructions. 

3. Provides the result (output) in a desired form.


مقدمة في الحاسب الآلي


الكمبيوتر هو
 جهاز إلكتروني 
يمكنه ذلك
  أداء الأنشطة التي تنطوي على الرياضيات ، معالجة منطقية ورسومية.  ينفذ بعد ثلاث عمليات متتالية.


. يتلقى البيانات والتعليمات من المدخلات


يعالج البيانات كتعليمات.


. يقدم النتيجة (الإخراج) بالشكل المطلوب.



COMPUTER TYPES

1-Supercomputer

• one of the fastest computers currently 

available.

• very expensive and are used for specialized 

applications that require too much 

mathematical calculations.

• Working based on (room-filling 

memories).

• Used in (Modeling molecular structures, 

weather forecasting,the field of quantum 

mechanics ……….)


أنواع الكمبيوتر


-حاسوب عملاق


 • أحد
 أسرع أجهزة الكمبيوتر حاليًا متوفرة.


 • غالية الثمن و
 تستخدم للتخصص
التطبيقات التي تتطلب الكثيرعمليات حسابية.


العمل على
 أساس (حشو الغرف ذكريات).


يستخدم في (نمذجة الهياكل الجزيئية ، التنبؤ بالطقس ، مجال الكم علم الميكانيكا ……….)



COMPUTER TYPES

• Like supercomputers, mainframe 

computers are too big.

• Lower processing capabilities than 

supercomputers. 

• Supporting hundred users at the same 

time.

• used by corporations, government 

agencies, and banks – organizations 

that need a way to store large 

quantities of information.

2-mainframe computer:


حاسوب مركزي


 مثل أجهزة الكمبيوتر العملاقة ، المركزية
 أجهزة الكمبيوتر كبيرة جدًا.
 • قدرات معالجة 
أقل من أجهزة الكمبيوتر العملاقة.
 • دعم مئات المستخدمين في نفس الوقت

 • تستخدم من قبل الشركات والحكومة
 




وكالات ، وبنوك - منظمات
 التي تحتاج إلى طريقة لتخزين كبيرة
 كميات المعلومات.



COMPUTER TYPES

• multiprocessing machine.

• an support up to about 200 users at 

the same time.

• it is  about the size of a refrigerator.

• A server can be an example of a 

minicomputer, but not all servers are 

minicomputers.

• Note that (personal computer) is not

“mini computer”.

3-Minicomputers



• آلة المعالجة المتعددة.
 • دعم يصل إلى حوالي 200
 مستخدم في
 نفس الوقت.
 • هو حول حجم الثلاجة.
• يمكن أن يكون
 الخادم مثالاً على
 ملف كمبيوتر صغير ،
 ولكن ليس كل الخوادم
 الحواسيب الصغيرة.
 




• لاحظ أن (الكمبيوتر الشخصي) ليس كذلك
 "كمبيوتر صغير".


الحواسيب الصغيرة



COMPUTER TYPES

• These computers are the cheapest among the other three types of computers.

• The Micro-computers are specially designed for general usage like entertainment, 

education and work purposes.

• Lower processing capabilities than other computers.

4-microcomputer


• تعد أجهزة الكمبيوتر هذه الأرخص من بين الأنواع الثلاثة الأخرى من أجهزة الكمبيوتر. 
• تم تصميم أجهزة الكمبيوتر الصغيرة خصيصًا للاستخدام العام مثل الترفيه ، أغراض التعليم والعمل. 
• قدرات معالجة أقل من أجهزة الكمبيوتر الأخرى.


حاسوب دقيق



COMPUTER TYPES

4-microcomputer

A. Laptop : small ,contains battery, portable ,easy to use.

B. Tower model: larger in size no battery, but it has more physical space to add 

memory.

C. Tablets: smaller size, light weight contains battery so it is portable and due to its 

size …we can put it in brief case

Laptop Tower(desktop)
tablet


أ. كمبيوتر محمول: صغير ، يحتوي على بطارية ، محمول ، سهل الاستخدام.
 ب. نموذج البرج: حجم أكبر بدون بطارية ،لكن لديه مساحة مادية أكبر لإضافتها
 ذاكرة.
 ج- الأجهزة اللوحية: صغيرة الحجم وخفيفة الوزن تحتوي على بطارية لذا فهي محمولة وبسببها
 الحجم ... يمكننا وضعه في حالة وجيزة



BASIC COMPUTER 
COMPONENTS

Hardware:

Physical structure that 
contains a computer's 
processor, memory, input/ 
Output devices and 
peripheral devices.


المعدات:
 الهيكل المادي
 يحتوي على جهاز كمبيوتر
 المعالج ، الذاكرة ، المدخلات /
 أجهزة الإخراج و
 الأجهزة الطرفية.



BASIC COMPUTER 
COMPONENTS

Software: 

is a collection of data or 
computer instructions that 
tell the computer how to 
work. For example: 
operating system, 
application software or 
Malicious software


برمجة:
 عبارة عن مجموعة من البيانات أوتعليمات الكمبيوتر أن
 نقول للكمبيوتر كيف الشغل.  على سبيل المثال:نظام التشغيل،
 برنامج تطبيقي أو البرمجيات الخبيثة



BASIC COMPUTER COMPONENTS



HARDWARE PARTS

1. Control unit(Central Processing Unit (CPU))

2. Storage unit ( Read only memory, Random access memory,
hard disk)

3. Input/ output unit ( mouse, keyboard, printer, monitor)


1. وحدة التحكم (وحدة المعالجة المركزية (CPU))
 2. وحدة التخزين (ذاكرة القراءة فقط ، ذاكرة الوصول العشوائي ،
 القرص الصلب)
 3. وحدة الإدخال / الإخراج (الماوس ، لوحة المفاتيح ، الطابعة ، الشاشة)



SOFTWARE TYPES

1-OPERATING SYSTEMS:

An operating system (OS) is system 
software that manages computer 
hardware, software resources, and provides 
common services for computer programs.

For example :

DOS-linux-Microsoft windows….


أنظمة التشغيل:
 نظام التشغيل (OS) هو نظام البرنامج الذي يدير الكمبيوتر
 الأجهزة ، وموارد البرامج ، والعروض الخدمات المشتركة لبرامج الكمبيوتر.
 على سبيل المثال :دوس-لينكس-مايكروسوفت ويندوز….



SOFTWARE TYPES

2- programming language:

Computer programming languages 
allow us to give instructions to a 
computer in a language that the 
computer understands. Just as many 
human-based languages, for example:

(C++,paython, visual basic,HTML).


لغات برمجة الحاسوباسمح لنا بإعطاء التعليمات إلى أكمبيوتر بلغةيفهم الكمبيوتر.  بنفس القدر اللغات المعتمدة على الإنسان ، على سبيل المثال: (C ++ ، paython ، visual basic ، HTML).



SOFTWARE TYPES

3- application programs:

is a program or group of programs 
designed for end users. Examples:

(Microsoft office, google chrome, 
safari).


- برامج التقديم:
 هو برنامج أو مجموعة برامج
 مصمم للمستخدمين النهائيين.  أمثلة:
 (مايكروسوفت أوفيس ، جوجل كروم ،
 سفاري).



SOFTWARE TYPES

4- malicious programs:

is any software intentionally designed to cause damage to a computer, server, 
client, or computer network, malicious programs may be (virus,worms,trojan
horses, adware, spyware).


هو أي برنامج مصمم عن قصد لإلحاق الضرر بجهاز الكمبيوتر أو الخادم أو
 العميل ، أو شبكة الكمبيوتر ، قد تكون البرامج الضارة (فيروسات ، ديدان ، طروادة
 الخيول ، ادواري ، برامج التجسس).



SOFTWARE TYPES

4- malicious programs:
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WINDOWS 10

❖Windows 10 is designed to please 
both touch and mouse users. 

❖It’s also designed to be intuitive for 
users of both Windows 7 and 
Windows 8, incorporating the “best 
of both worlds” to enhance your 
experience and help you to do more 
productive. 

❖Microsoft Windows is Part of 
graphical operating system families.

تم تصميم كل من Windows 10 لإرضاء مستخدمي اللمس والماوس.

إنه مصمم أيضًا ليكون بديهيًا لمستخدمي كل من Windows 7 و Windows 8 ، مع دمج كلا العالمين "الأفضل لتحسين تجربتك ومساعدتك على القيام بمزيد من الإنتاجية.

يعد Microsoft Windows جزءًا من مجموعات أنظمة التشغيل الرسومية.



DESKTOP

❖When we install windows for first time or after 
formatting the computer; the desktop of the 
computer will be empty, i.e.  No ICONS appear on 
desktop.

❖To add (Computer, Documents, Recyclebin, 
Network),we can:
❖Right click on any empty space on desktop.

❖From dropdown menu (shown beside).choose personalize(last 
choice).

NOTE : from personalize we can customize the desktop 

apperances, changing desktop background and many other 

changes can be done there.  



DESKTOP

❖From Theme, click on desktop ICON settings. 

❖To add Recycle bin By putting ✓ inside the box 

beside it.

❖Then click apply and OK. 

موضوع من لإضافة سلة المحذوفات عن طريق وضعها بجانبها.  ثم انقر فوق "تطبيق" و "موافق".  ، انقر فوق إعدادات رمز سطح المكتب.  ✓ داخل الصندوق

سطح المكتب



WHAT ARE ICONS 

❖ Small symbol that describes programs and files and represents as a gate to  the content of specific program.

❖ It is used to navigate the computer.

❖ Usually we can double click on it to entre its content.

two types of icons we can see in windows :

➢ Main ICON: contains the whole data and it may have very large size up to GBs.

➢ Shortcut ICONS(with arrow):represents a quick access gate  to the content 

of the MAIN file, its size is very small (1KB).

➢ Note: that if we delete main icon we will lose all data inside it…. But if we delete the shortcut we can 

make it again with out losing any data.

➢ Note2:we can create short cut by clicking right click of the mouse on the Main icon and choose 

(send to→ desktop”create shortcut”)

ما هي الرموز

رمز صغير يصف البرامج والملفات ويمثل مثل العقيق لمحتوى برنامج معين ويستخدم للتنقل في الكمبيوتر.  عادة يمكننا النقر عليها نقرًا مزدوجًا لإدخال محتواها.

نوعان من الرموز يمكننا رؤيتهما في النوافذ:

الأيقونة الرئيسية: تحتوي على البيانات كاملة وقد تختصر الأيقونات (مع السهم): تمثل بوابة لمحتوى برنامج معين.  لها حجم كبير جدًا يصل إلى جيجابايت.  بوابة وصول سريع لمحتوى الملف الرئيسي، حجمه صغير جدا (1 كيلو بايت).

ملاحظة: إذا قمنا بحذف الرمز الرئيسي ، فسوف نفقد جميع البيانات الموجودة بداخله….  ولكن إذا حذفنا الاختصار ، فإننا نجعله مرة أخرى دون فقد أي بيانات.  ➢ ملاحظة 2: يمكننا إنشاء اختصار عن طريق (إرسال إلى النقر بزر الماوس الأيمن فوق الرمز الرئيسي ← سطح المكتب "إنشاء واختيار الاختصار") يمكن



RECYCLE BIN
Recycle bin: it is simply represent the “trash” of the 
computer, when you delete any file, it will stay in the 
recycle bin till you “empty” the recycle bin.

You can delete any file by selecting file you want to 
delete then:

❖Pressing delete key on the keyboard. the file will move 
to recycle bin and you can restore it at any time.

❖By –right click by the mouse and selecting delete from 
the drop down menu. the file will move to recycle bin
and you can restore it at any time.

❖By pressing (SHIFT+delete), notice that the data will 
removed forever (not to recycle bin).

Note: you must “empty” recycle bin continuously , 
otherwise the computer will work slower.

سلة المهملات

سلة المحذوفات: هي ببساطة تمثل "سلة المهملات" للكمبيوتر ، عندما تحذف أي ملف ، سيبقى في سلة المحذوفات حتى تقوم "بإفراغ" سلة المحذوفات. يمكنك حذف أي ملف عن طريق تحديد الملف الذي تريد حذفه بعد ذلك  :

الضغط على مفتاح الحذف بلوحة المفاتيح.  سينتقل الملف إلى سلة المحذوفات ويمكنك استعادته في أي وقت.

عن طريق النقر بزر الماوس الأيمن فوق الماوس واختيار "حذف" من القائمة المنسدلة.  سينتقل الملف إلى سلة المحذوفات ويمكنك استعادته في أي وقت.

بالضغط على (SHIFT + delete) ، لاحظ أن البيانات ستزال إلى الأبد (وليس سلة المحذوفات). ملاحظة: يجب "إفراغ" سلة المحذوفات باستمرار ، وإلا سيعمل الكمبيوتر بشكل أبطأ.



TASKBAR

A bar shown in the bottom of the screen. It contains:

▪Start menu: from here we can start any thing on the computer.

▪CORTANA: the digital assistance of windows.

▪Quick lunch bar: we can put here most useful applications so we can access it faster.

▪ the system tray which contains:

▪Clock and date: which modified by clicking on it.

▪Language icon : used to change input language.

▪Settings ICONs : contains WIFI, sound, battery, and another important settings.

▪Notification center.

يظهر شريط أسفل الشاشة.  أنه يحتوي على:

قائمة ابدأ: من هنا يمكننا CORTANA: بدء المساعدة الرقمية لأي شيء على الكمبيوتر.  من النوافذ.  شريط الغداء السريع علبة النظام: يمكننا وضعه هنا والذي يحتوي على: الساعة والتاريخ: أي التطبيقات المفيدة التي تم تعديلها بالضغط عليها.  ▪ رمز اللغة: يستخدم لتغيير لغة الإدخال.  رموز الإعدادات حتى نتمكن من الوصول إليها: تحتوي على WIFI والصوت والبطارية وإعدادات مهمة أخرى.  ▪ مركز الإعلام.  أسرع .



START BUTTON

To display the Start menu:

▪Press Windows log key on the keyboard.

▪Tap Start           button on the far left of the Windows Taskbar.

▪From here we can start every thing in the computer.

لعرض قائمة ابدأ:

اضغط على مفتاح تسجيل Windows زر ابدأ على لوحة المفاتيح.  في أقصى يسار شريط مهام Windows.

من هنا يمكننا أن نبدأ كل شيء في الكمبيوتر.



POWER OPTIONS

Shutdown, restart and sleep

▪Shutdown:- shuts down all processes 
and turns your computer off completely

▪Restart:- temporarily shuts down your 
PC then fires it up again. 

▪Sleep: It puts the computer into a low-
power mode that retains all running 
programs and open windows in 
computer memory for a super-quick 
restart

From start menu→ press on power 
button 

خيارات الطاقة

الإغلاق ، إعادة التشغيل والنوم

إيقاف التشغيل: - يقوم بإغلاق جميع العمليات وإيقاف تشغيل جهاز الكمبيوتر الخاص بك تمامًا.  ▪ السكون: يضع الكمبيوتر في وضع الطاقة المنخفضة الذي يحتفظ بجميع البرامج قيد التشغيل وفتح النوافذ في ذاكرة الكمبيوتر لإعادة التشغيل بسرعة فائقة من قائمة البداية ← اضغط على زر الطاقة



COMPUTER ACCOUNTS 
Lock your computer, change your 
account picture, or sign out

▪On the Start menu, select your user name 
in the upper left corner of the menu.

▪Choose the option you want: Change 
account settings, Lock, Sign out, or
Switch Account.

▪Logoff will terminate any programs that 
are running.

▪Switch User, on the other hand, will not 
terminate programs that are currently 
running. 

Account icon

حسابات الكمبيوتر

في قائمة ابدأ ، حدد اسم المستخدم الخاص بك في الزاوية العلوية اليسرى من القائمة.  ▪ اختر الخيار الذي تريده: تغيير إعدادات الحساب ، تبديل الحساب.  ▪ سيؤدي تسجيل الخروج إلى قفل تسجيل الخروج أو إنهاءه أو أي برامج قيد التشغيل.  ▪ تبديل المستخدم ، من ناحية أخرى ، سيتم إنهاء البرامج قيد التشغيل حاليًا.  ليس

قفل جهاز الكمبيوتر الخاص بك ، أو تغيير صورة حسابك ، أو تسجيل الخروج



CREATE A NEW ACCOUNT IN 
YOUR PC
▪Press on change account setting

▪Select Family & other users.

▪Tap "Add someone else to this PC."

▪Enter a username, type the account's password twice, select next.

Create your picture account

 Press on change account setting

 Select your info

 Create your picture from camera or upload  it 

قم بإنشاء حساب جديد على جهاز الكمبيوتر الخاص بك

اضغط على تغيير إعدادات الحساب

حدد العائلة والمستخدمون الآخرون.

انقر على "إضافة شخص آخر إلى هذا الكمبيوتر".

أدخل اسم مستخدم ، اكتب الحساب إنشاء حساب الصورة الخاص بك    اضغط على تغيير إعداد الحساب حدد كلمة مرور المعلومات مرتين ، حدد التالي.  قم بإنشاء صورتك من الكاميرا أو تحميلها



PIN TO START MENU
To pin an app to the right panel of 
the Start menu as a tile:

▪ find the app in the center side of 
the Start menu and right-click it. 

▪Click Pin to Start, or drag and drop 
it into the tile section of the Start 
menu. 

▪To unpin a tile, right-click the tile 
and click Unpin from Start.

اضغط لقائمة البداية

إلى ▪ تثبيت تطبيق على اللوحة اليمنى من قائمة ابدأ على شكل بلاطة:

ابحث عن التطبيق في الجانب الأوسط من قائمة ابدأ وانقر فوقه بزر الماوس الأيمن.  قم بتثبيته في شاشة البدء ، أو قم بسحبه وإفلاته في قائمة البلاط.  ▪ من القسم "لإزالة تثبيت لوحة" ، انقر بزر الماوس الأيمن فوق المربع وانقر فوق "إزالة التثبيت" من قائمة "ابدأ".



TILES 

Tiles in Windows 10 display 
information are useful without 
opening an app. For example, the 
News tile displays headlines while 
the Weather tile displays the 
forecast → dynamic icons

https://www.windowscentral.com/windows-10
تُعد المربعات في معلومات عرض Windows 10 مفيدة بدون فتح تطبيق.  على سبيل المثال ، تعرض لوحة "الأخبار" العناوين الرئيسية بينما تعرض لوحة "الطقس" التنبؤ ← الرموز الديناميكية



OPERATION ON ICONS

Right-click a tile to display a menu for performing other actions with that tile. Depending on 
the app, these actions may include:

▪Unpin from Start

▪Pin to taskbar

▪Uninstall                   :remove installed applications.

▪Run as administrator

▪Open file location

▪Rename                    : changing name of the selected file.

▪Copy – Cut  / paste 

العملية على الرموز

انقر بزر الماوس الأيمن فوق مربع لعرض قائمة لتنفيذ إجراءات أخرى باستخدام هذا المربع.  اعتمادًا على التطبيق ، قد تشمل هذه الإجراءات:

قم بإلغاء التثبيت من البداية

دبوس إلى شريط المهام

الغاء التثبيت

تشغيل كمسؤول

افتح مكان ملف

إعادة تسمية

نسخ قص / لصق

إزالة التطبيقات المثبتة.

تغيير اسم الملف المحدد.



QUICK ACCESS MENU

The Quick Access menu provides access to 
advanced system tools such as Power 
Options, Device Management, Command 
Prompt, Task Manager, and Control Panel.

To display the Quick Access menu:

▪Right-click the Start            button

Or

▪Press Windows log key +X on the 
keyboard.

قائمة الوصول السريع

لليمين أو ▪ اضغط على زر ابدأ مفتاح تسجيل Windows + لوحة مفاتيح X.  على ال

توفر قائمة الوصول السريع الوصول إلى أدوات النظام المتقدمة مثل خيارات الطاقة والموجه وإدارة الجهاز وإدارة مهام الأوامر ولوحة التحكم لعرض قائمة الوصول السريع:



CORTANA

❖Cortana is your personal digital assistant in 
Windows 10.

❖ helps you get things done, letting you interact 
easy and natural. 

❖You can search the web, find things on your PC.

❖ you can show the local news and weather,.

❖ Just tell Cortana what you want, and she’ll be 
there to help you.

❖Press on microphone sign in the search tab / 
located beside start menu button

Or press on Windows log key + Q

Cortana Windows هو نظام التشغيل 10 الخاص بك.  يساعدك المساعد الرقمي الشخصي في إنجاز المهام ، مما يتيح لك التفاعل بسهولة وطبيعية.  ❖ ❖ ❖ يمكنك البحث في الويب والعثور على أشياء على جهاز الكمبيوتر الخاص بك يمكنك إظهار الأخبار المحلية والطقس.  فقط أخبر Cortana بما تريده ، وستجدها لمساعدتك.  ❖ سوف يتم الضغط على تسجيل الميكروفون في علامة تبويب البحث / الموجودة بجانب زر قائمة البدء أو الضغط على مفتاح تسجيل Windows + Q



NOTIFICATION CENTER

Notification Center

❖ Displays all your previous notifications.

❖ At the bottom of the Action Center are four 

settings, which can be expanded to show 

everything.

❖ These are called “Actions” and can be configured 

in the Settings

❖ To configure notifications and the Action Center, 

open the settings, then the “System” group, and 

then click “Notifications and actions

❖ Add or remove any action: press on (add or 

remove quick action) when apply the path in the 

previous step→ON to add action, OFF           

to remove it. 

يعرض كل ما تبذلونه من الإخطارات السابقة.  يوجد في الجزء السفلي من مركز العمل أربعة إعدادات يمكن توسيعها لإظهار كل شيء.  يتم استدعاء هذه في "إجراءات" الإعدادات ويمكن تهيئتها لتكوين الإخطارات ومركز الإجراءات ، افتح الإعدادات ، ثم "النظام" ثم انقر فوق "مجموعة الإخطارات والإجراءات ، وإضافة أو إزالة أي إجراء: اضغط على (إضافة أو  إزالة الإجراء السريع) عند تطبيق المسار في الخطوة السابقة ← تشغيل لإضافة إجراء ، إيقاف تشغيل مركز الإشعارات لإزالته.



ICONS IN NOTIFICATION CENTER

• Connect: from here we can connect PC to any smart device(like 

smart TV).

• Network: to access to the connection available using WIFI.

• All settings: you can edit all settings of your PC.

• Airplane mode: turning off all connections of the PC.

• Locations: to turn on/off location detection.

• Mobile hotspot: from here you can  get an internet connection 

through  your PC for another devices.

• Bluetooth: you can establish a new Bluetooth connection , adding 

or removing Bluetooth devices.

الاتصال: من هنا يمكننا توصيل الكمبيوتر بأي جهاز ذكي (مثل التلفزيون الذكي).  الشبكة: للوصول إلى الاتصال المتاح باستخدام WIFI.  جميع الإعدادات: يمكنك وضع الطائرة: قم بتحرير جميع إعدادات جهاز الكمبيوتر الخاص بك.  إيقاف تشغيل جميع مواقع التوصيلات: لتشغيل / إيقاف تشغيل اكتشاف الموقع لجهاز الكمبيوتر.  .  نقطة اتصال الهاتف المحمول: من هنا يمكنك الحصول على اتصال بالإنترنت من خلال جهاز الكمبيوتر الخاص بك لأجهزة أخرى.  Bluetooth: يمكنك إنشاء اتصال Bluetooth جديد ، وإضافة أو إزالة أجهزة Bluetooth.

الرموز في مركز الإعلام



FUNCTIONAL KEYS

Press this key To do this 

Ctrl + X Cut the selected item

Ctrl + C (or Ctrl + Insert) Copy the selected item

Ctrl + V (or Shift + Insert) Paste the selected item

Ctrl + Z Undo an action

Ctrl + Y Redo an action

Alt + Tab Switch between open apps

Alt + F4 Close the active item, or exit the active app

Windows logo key + L Lock your PC

Windows logo key + D Display and hide the desktop

للقيام بذلك ، قص العنصر المحدد ، نسخ العنصر المحدد ، لصق العنصر المحدد ، التراجع عن إجراء ، إعادة إجراء ، التبديل بين التطبيقات المفتوحة ، إغلاق العنصر النشط ، أو الخروج من التطبيق النشط ، عرض جهاز الكمبيوتر الخاص بك ، وإخفاء سطح المكتب

للسرعـة ترجمتهم هيج انتبهـو بين كل نقطة ونقطـة اكو فاصلـة



ANATOMY OF   COMPUTERS 
Abdulmajeed Ahmed Refaat

Department of Anesthesia 

technique 

الشبح الأنيق
محمد كاظم صالح 



ANATOMY OF COMPUTERS 

As we see in the figure beside computers consist of:

• i/p - input devices.

• o/p - output devices.

• Storage units.

• CPU-Central Processing Unit, which consist :

• Memory unit (register):

• ALU- Arithmetic and Logic Unit.

• Control unit.

الشبح الأنيق
كما نرى في الشكل بجانب الحاسبات تتكون من:

الشبح الأنيق
اجهزة الادخال

الشبح الأنيق
اجهزة الاخراج

الشبح الأنيق
وحدات تخزين

الشبح الأنيق
وحدة المعالجة المركزية CPU ، والتي تتكون من: وحدة الذاكرة (السجل): ALU- وحدة الحساب والمنطق.  وحدة التحكم.



INPUT DEVICES 

• Devices used to provide data and 

instructions to the computer

• It converts data and instruction 

of the user to Digital form (0 

&1).

• In other words it converts data to 

machine language, which depend 

on “binary system”.

• Input device examples 

(keyboard, mouse, scanner and 

camera).

الشبح الأنيق
اجهزة ادخال

الشبح الأنيق
• الأجهزة المستخدمة لتوفير البيانات والتعليمات للكمبيوتر

الشبح الأنيق
• يقوم بتحويل بيانات وتعليمات المستخدم إلى نموذج رقمي (0 & 1).

الشبح الأنيق
• بمعنى آخر ، يقوم بتحويل البيانات إلى لغة الآلة ، والتي تعتمد على "النظام الثنائي".

الشبح الأنيق
• أمثلة على أجهزة الإدخال (لوحة المفاتيح والماوس والماسح الضوئي والكاميرا).

الشبح الأنيق



OUTPUT DEVICES 

• Devices used to produce data and 

instructions that processed in the 

computer

• It represents the data in suitable 

ways that make the user 

understands.

• output device examples (monitor 

, printer , projector).

الشبح الأنيق
الأجهزة المستخدمة لإنتاج البيانات والتعليمات التي تتم معالجتها في الكمبيوتر فهي تمثل البيانات بطرق مناسبة تجعل المستخدم يفهمها.  • أمثلة على جهاز الإخراج (الشاشة • الطابعة ، البروجيكتور).

الشبح الأنيق
اجهزة الاخراج



STORAGE UNITS

• Main memories

• RAM

• ROM

• Secondary memories

• Hard disk 

• Flash memory 

• DVD

الشبح الأنيق
وحدات تخزين

الشبح الأنيق
الذاكرة الرئيسية

الشبح الأنيق
ذاكرة الوصول العشوائي

الشبح الأنيق
ذاكرة القراءة فقط

الشبح الأنيق
ذاكرة ثانوية

الشبح الأنيق
القرص الصلب

الشبح الأنيق
ذاكرة متنقلة



STORAGE UNITS

• Main memories
A- Random access memory: 

• (RAM) is the main memory in a computer.

• it is much faster to read from and write to than 

other kinds of storage, such as a hard disk drive 

(HDD). 

• It is volatile because it loses its information 

during shutdown of the computer.

• There are many types of it 

(DRAM,SRAM,DRDRAM)

https://searchstorage.techtarget.com/definition/hard-disk-drive
الشبح الأنيق
• الذكريات الرئيسية أ- ذاكرة الوصول العشوائي: • (RAM) هي الذاكرة الرئيسية في الكمبيوتر.  تُعد القراءة من والكتابة إليه أسرع بكثير من أنواع التخزين الأخرى ، مثل محرك الأقراص الثابتة (HDD).  إنه صفار لأنه يفقد معلوماته أثناء إيقاف تشغيل الكمبيوتر.  هناك أنواع عديدة منها (DRAM ، SRAM ، DRDRAM)

الشبح الأنيق
وحدات تخزين



STORAGE UNITS

• Main memories
B- Read Only Memory: 

• Data stored in ROM can only be modified 

slowly, with difficulty. 

• (ROM) is a type of non-volatile

memory used in computers and other 

electronic devices. 

• There are many types of it  

(PROM,EPROM,EEPROM).

https://en.wikipedia.org/wiki/Non-volatile_memory
https://en.wikipedia.org/wiki/Computer
الشبح الأنيق
ذاكرة رئيسية

الشبح الأنيق
قراة الذاكرة فقط

الشبح الأنيق
• البيانات المخزنة في ذاكرة القراءة فقط يمكن تعديلها ببطء وبصعوبة.  (ROM) هو نوع من الذاكرة غير المتطايرة المستخدمة في أجهزة الكمبيوتر والأجهزة الإلكترونية الأخرى.  هناك أنواع عديدة منه (PROM ، EPROM ، EEPROM).

الشبح الأنيق



STORAGE UNITS

• Main memories
C- CACHE: 

• its speed is faster then RAM. 

• small in size then RAM.

• it is used to increase speed of CPU.

• It is kind of RAM, called Static RAM(SRAM), 

which is faster than normal RAM

الشبح الأنيق
سرعته أسرع من ذاكرة الوصول العشوائي.  
• حجم صغير ثم ذاكرة الوصول العشوائي.  
• يتم استخدامه لزيادة سرعة وحدة المعالجة المركزية.
  • إنه نوع من ذاكرة الوصول العشوائي.  تسمى ذاكرة الوصول العشوائي الثابتة (SRAM).  وهو أسرع من ذاكرة الوصول العشوائي العادية



STORAGE UNITS

• secondary memories
A- hard disk (HDD) : 

• stores and provides relatively quick access to large 

amounts of data.

• It stores data on electromagnetically surface or set of 

surfaces.

الشبح الأنيق
ذاكرة ثانوية 

الشبح الأنيق
القرص الصلب

الشبح الأنيق
• يخزن ويوفر وصولاً سريعًا نسبيًا لكميات كبيرة من البيانات.

الشبح الأنيق
• يخزن البيانات على الأسطح الكهرومغناطيسية أو مجموعة من الأسطح.

الشبح الأنيق



STORAGE UNITS

• secondary memories
B- USB flash drive : 
• includes flash memory.

• Contains integrated USB interface.

• It is typically removable, rewritable and small in 

size. 

https://en.wikipedia.org/wiki/USB
الشبح الأنيق
ذاكرة ثانوية 

الشبح الأنيق
ذكريات ثانوية ب- محرك أقراص فلاش USB: • يتضمن ذاكرة فلاش.  • يحتوي على واجهة USB مدمجة.  • عادة ما تكون قابلة للإزالة وقابلة لإعادة الكتابة وصغيرة الحجم



STORAGE UNITS

• secondary memories
C- DVD-Digital Versatile Disc

• The storage capacity of a DVD is at least 4.7MB.

• Because of its capacity, it is used to store a very large 

multimedia presentations and movies that combine 

high quality sound and graphics.

الشبح الأنيق
• ذاكرات ثانوية C- DVD-Digital متعددة الاستخدامات Dise سعة تخزين DVD لا تقل عن 4.7 ميجابايت.  نظرًا لسعته ، يتم استخدامه لتخزين عروض تقديمية متعددة الوسائط كبيرة جدًا وأفلام تجمع بين جودة الصوت والرسومات عالية الجودة.



CPU

• It is placed on the motherboard, and 

connected to other devices through 

motherboard

• It represents the brain of the 

computer.

• All mathematical and logical 

operations are done in the CPU.

• As mentioned CPU consist of:

• Control unit.

• ALU unit.

• Memory unit.

الشبح الأنيق
• يتم وضعها على اللوحة الأم ، ومتصلة بالأجهزة الأخرى من خلال اللوحة الأم وهي تمثل عقل الكمبيوتر.  • تتم جميع العمليات الحسابية والمنطقية في وحدة المعالجة المركزية.  • كما ذكرنا تتكون وحدة المعالجة المركزية من: • وحدة تحكم.  • وحدة ALU.  • وحدة ذاكرة.



CPU

• Control unit:

• It acts as a central nervous 

system.

• ensures that the information is 

stored correctly and the program 

instructions are followed in 

proper.

• It also coordinates all the input 

and output devices of a system.

• ALU :

• It is the place where all 

mathematical and logical 

operation are done.

الشبح الأنيق
• وحدة التحكم: • تعمل كجهاز عصبي مركزي.  • يضمن تخزين المعلومات بشكل صحيح واتباع تعليمات البرنامج بالشكل المناسب.  • كما أنه ينسق جميع أجهزة الإدخال والإخراج للنظام.  • ALU • هو المكان الذي تتم فيه جميع العمليات الحسابية والمنطقية.



CPU

Memory unit (register):

• Smallest memory 

• Fastest memory 

• Located inside CPU

• May be 1 or 2 bytes only 

• Many registers are located 

inside CPU.

• It holds data during execution.

الشبح الأنيق
وحدة الذاكرة (تسجيل): • أصغر ذاكرة أسرع ذاكرة موجودة داخل وحدة المعالجة المركزية • قد تكون 1 أو 2 بايت فقط توجد العديد من السجلات داخل وحدة المعالجة المركزية.  يحتفظ بالبيانات أثناء التنفيذ.



MICROSOFT 
WORD-1 

By: Abdulmajeed A.Rifaat 

قسم التخدیر 



MICROSOFT WORD 
❖Microsoft Word 2010 is a word processor created by Microsoft, 
and is included in the Microsoft Office 2010 software suite. 

 



KEYBO
 

Backspace:to delete one character before the cursor. 
Enter:to start a new line, or to say “OK”. 
Shift:to have the uppercase letter(capital 

letter), or to get the second character in the 
key. 

ALT or CTRL:a key on the keyboard that can be 
pressed with other keys to do a special task. 

CAPSLOCK: to type uppercase letters continuously. 
SPACE: to have one space between words. 
TAB: to have many spaces in one click(instead of many 
spaces). ALT+Shift: to change writing language from keyboard. 
CTRL+Shift: to change writing direction: 

Left (CTRL+Shift): to have text writing direction from left to right (English language). 
right (CTRL+Shift): to have text writing direction from right to left (Arabic language). 

كيبو



KEYBO
Backspace 
  أدخل : لبدء سطر جديد ، أو لقول "موافق".
 Shift : للحصول على الحرف الكبير )الحرف الكبير( ، أو
 للحصول على الحرف الثاني في المفتاح.
 ALT أو CTRL: مفتاح على لوحة المفاتيح يمكن الضغط عليه
 بمفاتيح أخرى للقيام بمهمة خاصة.
 CAPSLOCK : لكتابة الأحرف الكبيرة باستمرار.
 مسافة : مسافة واحدة بين الكلمات.
 + ALT : لتغيير لغة الكتابة من لوحة المفاتيح. TAB : للحصول على العديد من المسافات بنقرة واحدة )بدلاً من العديد من المسافات (.
Shift 
 CTRL + Shift: لتغيير اتجاه الكتابة:
 اليسار )CTRL + Shift(: للحصول على اتجاه كتابة النص من اليسار إلى اليمين )اللغة الإنجليزية(.
 اليمي )CTRL + Shift(: للحصول على اتجاه كتابة النص من اليمين إلى اليسار )اللغة العربية(.



INTERF
 

To restore down or maximizing the window 
 لاستعادة النافذات الكبيرة

to save document 

   

ctrl + S 
     لحفظ الوثيقة.

 To exit  

Minimizing the window  

Undo changes ctrl + Z 

Redo changes ctrl + Y 

To add more instruction to the title bar : 

لإضافة المزيد من التعليمات إلى شريط العنوان

تدخل



RIBBON MENU 
 

 

• The current versions of Microsoft Word use what 
is referred to as the “ribbon menu” system. 

• The ribbon menus differ from the previous 
style menus in that the current menus are not 
dropdown menus. This version “ribbon” menus 
are selectable menus that do not disappear 
once you move your mouse to another part of 
the screen. 

• The “File” menu is the only remaining dropdown 
menu among the primary menus. 

Old versions droplists



RIBBON MENU Microsoft Word تستخدم الإصدارات الحالية من • 
  إليه بنظام "قائمة الشريط".

  "تختلف قوائم الشريط عن قوائم الأنماط السابقة من حيث أن القوائم الحالية ليست قوائم منسدلة. قوائم "الشريط
 هذه للإصدار هي قوائم قابلة للتحديد لا تختفي بمجرد تحريك الماوس إلى جزء آخر من الشاشة

 • ملف " هي القائمة المنسدلة الوحيدة المتبقية بين
 القوائم الأساسي.

قائمة الشريط



FILE 
 

 

CTRL+S To save the document. 
To save the document in different name or different 

location CTRL+O To open old document from specific location 

To view recently opened 
documents CTRL+N To create a new document 

CTRL+P To print the document 

To change the options of Microsoft word. 
ALT+F4 To exit from the program . 

لحفظ الوثيقة.

لحفظ المستند باسم مختلف أو مختلف

لفتح المستند القديم من موقع محدد

لعرض فتح مؤخرا

المستندات CTRL + N لإنشاء مستند جديد

لطباعة الوثيقة

لتغيير خيارات مايكروسوفت وورد.

للخروج من البرنامج.



FILE 
 

3-selsect file location 

2-type new file name 

1- to change format of the 
document (.docx) as default to 

another formats as example 
(.pdf) 

لتغيير تنسيق المستند (.docx) كإعداد افتراضي لتنسيقات أخرى كمثال (.pdf)



FILE NEW WORD DOCUMENT 
1 

3 

2 

4 



HOME 

To change text size  
 

To change text color  

To highlight selected 
text With specific 

color. 
❖ To add bullets and series 

numbers 

To organize text alignment  

To write from right to left 
(Arabic case). 

لتغير حجم النص

لتغير لون النص

لتمييز النص المحدد بلون معين.

لإضافة تعداد نقطي وأرقام متسلسلة

لتنظيم محاذاة النص

للكتابة من اليمين إلى اليسار (حالة عربية).



HOME 

Font types  

BOLD typing  

Italic typing  

To underline the text  To put a 

line through 
the text 

To write from left to 
right(English case) 

لتضخيم النص

لمسول النص

لتسطير النص

للكتابة من اليسار إلى اليمين (حالة إنجليزية)



HOME 
 

( CTRL+X) to cut selected text from the 
paragraph and move it to another paragraph. 
(CTRL+C) to copy the selected text from paragraph 
And make a copy in another paragraph. 

Format painter: is to copy the format of the 
selected text to use it with other text. 

 )CTRL + X( قص النص المحدد من الفقرة ونقله إلى
  فقرة أخرى.

 فقرة أخرى. )CTRL + C( لنسخ النص المحدد من الفقرة وعمل نسخة في
 رسام التنسيق: هو نسخ تنسيق النص المحدد لاستخدامه مع

 نص آخ.



HOME 
 

HOME TAB 

          To paste only text. 

          To merge text formatting. 

Keep source formatting 

للصق النص فقط.

لدمج تنسيق النص

الاحتفاظ بتنسيق المصدر



HOME 

HOME TAB 
 

When we use “find and replace” box we can find any word or sentence, we can also replace word or sentence with one 
another by clicking Just one key.

عندما نستخدم مربع "البحث والاستبدال" ، يمكننا العثور على أي كلمة أو جملة ، ويمكننا أيضًا استبدال كلمة أو جملة ببعضها البعض عن طريق النقر فوق مفتاح واحد فقط.

علامة التبويب الصفحة الرئيسية



MICROSOFT WORD 2
By: Abdulmajeed A.Rifaat

قسم التخدير


الترجمه : مصطفى رعد حميد 🖤🐅



INSERT TAB
This menu allows you to add a variety of non-text objects into your document.  You can use it to add 

tables, pictures, links, headers and footers, among other things.

Cover Page to insert face page for your document.
Blank Page - Inserts a blank page by inserting two page breaks, one above the 
current insertion point and one below it.
Page Break - (Ctrl + Enter). Inserts a page break instead of displaying the Breaks 
dialog box. 












إدراج علامة التبويب


تتيح لك هذه القائمة إضافة مجموعة متنوعة من الكائنات غير النصية إلى مستندك.  يمكنك استخدامه لإضافة الجداول والصور والروابط والرؤوس والتذييلات ، من بين أشياء أخرى.


صفحة الغلاف لإدراج صفحة الوجه للمستند الخاص بك.


صفحة فارغة - تُدرج صفحة فارغة بإدراج فاصلي صفحات ، أحدهما أعلى نقطة الإدراج الحالية والآخر أدناه


فاصل صفحة - (Ctrl + Enter).  يُدرج فاصل صفحة بدلاً من عرض مربع الحوار فواصل.



INSERT TABLES

❖As we can see we have drew  6*5 table simply using mouse.

❖We can draw table by using “draw table” which is similar to 

drawing table using “pen”.






إدراج الجداول


❖ كما نرى ، قمنا برسم جدول 6 * 5 ببساطة باستخدام الماوس.  ❖ يمكننا رسم الجدول باستخدام "طاولة الرسم" التي تشبه طاولة الرسم باستخدام "القلم".



INSERT TABLES

❖

5 columns.

2 rows.

To set column width.

To make the table’s size fit with contents’ size.

To make the table fitted with paper margin. 

Saves dimensions for next tables




5 أعمدة. 

 2 صفوف.
 
لتعيين عرض العمود.
 
 لجعل حجم الطاولة يتناسب مع حجم المحتويات.
  
لجعل الطاولة مزودة بهامش ورقي.
 يحفظ الأبعاد للجداول التالية



INSERT PICTURE

By clicking “insert picture” icon, and choosing any picture from the computer,  “format” 

ribbon will appear after the picture is inserted :

To add some graphic effects without using graphical applications.

change the color of the picture to improve quality or match document content

To adjust brightness, sharpness and contrast.

To select picture styles. To add border for the picture

To cut unwanted parts of picture

To edit dimensions of the picture












أدخل الصورة


بالنقر فوق رمز "إدراج صورة" واختيار أي صورة من الكمبيوتر ، سيظهر شريط "تنسيق" بعد إدراج الصورة:


لإضافة بعض التأثيرات الرسومية بدون استخدام تطبيقات رسومية.  قم بتغيير لون الصورة لتحسين الجودة أو مطابقة محتوى المستند لضبط السطوع والحدة والتباين.


لإضافة حدود للصورة


لتعديل أبعاد الصورة



INSERT SHAPE

1.click the Insert tab at the top of the program window.
2.On the Insert tab, in the Illustrations group, click the Shapes.

3.After inserting the shape, click on the shape.
4.“format shape” menu will appear.
5.From “format shape” we can edit everything in the shape, just 
like in the next slide.








1. انقر فوق علامة التبويب إدراج أعلى نافذة البرنامج.  2. في علامة التبويب إدراج ، في مجموعة الرسوم التوضيحية ، انقر فوق الأشكال.


أدخل الشكل


3- بعد ادخال الشكل اضغط على الشكل.
  4. ستظهر قائمة "شكل الشكل".
  5. من "شكل الشكل" يمكننا تعديل كل شيء في الشكل ، تمامًا كما في الشريحة التالية.



INSERT SHAPE

To insert more shapes 

beside the inserted one

To use Previously prepared 

designs

We can make it filled  with color, picture or texture.

We can change out line’s size(weight), and we can make dashes through the line. 

Adding some effect to the shape like (3D rotation, reflection, rotation, soft edges……)




يمكننا جعلها مليئة بالألوان أو الصورة أو الملمس. 
 يمكننا تغيير حجم الخط (الوزن) ،
 ويمكننا عمل شرطات عبر الخط.  إضافة بعض التأثير للشكل مثل (دوران ثلاثي الأبعاد ، انعكاس ، دوران ، حواف ناعمة .......)



INSERT SHAPE  (RIGHT CLICK ON THE SHAPE)

From here we can add text in the shape

To change shape dimension

Align: choosing the location of the shape.

Rotation: to rotate or flip the shape.










أدخل الشكل (انقر بزر الماوس الأيمن على الشكل


من هنا يمكننا إضافة نص في الشكل


المحاذاة: اختيار موقع الشكل.  الدوران: لتدوير أو قلب الشكل.


لتغيير أبعاد الشكل



INSERTING SYMBOLS OR EQUATION

❑To get special characters or letters and numbers that is written in 

special way.

❑From “more symbols " , we can get ahuge number of that special 

charcters .

❑We can assign shortcuts to insert that symbols .










إدخال الرموز أو المعادلات


❑ للحصول على أحرف خاصة أو أحرف وأرقام مكتوبة بطريقة خاصة.


طريق.
 ❑ من "المزيد من الرموز" ، يمكننا الحصول على عدد كبير من تلك الأحرف الخاصة.


❑ يمكننا تعيين اختصارات لإدراج تلك الرموز



INSERTING SYMBOLS OR EQUATION

After pressing 

here the 

equation will 

appear in our 

document 

next slide is 

for editing 

equation 

from  

“design"

Menu which 

appear after 

selecting the 

equ..




إدخال الرموز أو المعادلات


الشريحة التالية هي لتحرير المعادلة من القائمة "تصميم" التي تظهر بعد تحديد النز




بعد الضغط هنا
 ستظهر المعادلة في الوثيقة الخاصة بنا





INSERTING SYMBOLS OR EQUATION
To get 

fractions 

To have power 

To get root 

mean 

square

To insert main 

operations 


لإدخال العمليات الرئيسية


تحصل

 كسور


للحصول على جذر متوسط التربيع


للحصول على السلطة



OTHER INSERTS!!!

ClipArt are graphic elements 

used to create a design.

SmartArt is, basically, a                         

way to make organized

presentation. art

.

a sheet of information 

in the  form of a table, 

graph, or diagram

Used to insert page number

With  many options

Used to insert text box

With  many options

Used to insert decorative

text  With  many effects














ClipArt هي عناصر رسومية تُستخدم لإنشاء تصميم.


يستخدم لإدراج رقم الصفحة مع العديد من الخيارات


SmartArt هو ، في الأساس ، طريقة لتقديم عرض منظم.  فن


يستخدم لإدراج مربع نص مع العديد من الخيارات


ورقة معلومات.
 في شكل جدول أو رسم بياني أو رسم بياني


يستخدم لإدراج نص مزخرف مع العديد من التأثيرات



MICROSOFT WORD 3
By: Abdulmajeed A.Rifaat

ANESTHESIA DEPT.


ترجمة: مصطفى رعد حميد 🖤🐅



LAYOUT MENU 

We use this menu to arrange the document, we can resize, adding border and 

coloring the pages.

To edit spaces between page borders and the text

paper orientation( portrait or landscape) 

Paper size (normally A4)








قائمة تخطيط


قائمة تخطيط


قائمة تخطيط


نستخدم هذه القائمة لترتيب المستند، يمكننا تغيير حجمها وإضافة الحدود وتلوين الصفحات.


حجم الورق (عادة A4)


لتحرير المسافات بين حدود الصفحات والنص


اتجاه الورق (صورة أو مشهد)



DESIGN MENU 
To edit spaces between two 

lines in one pargraph

To add colors to

our pages

Adding 

prepared 

water marks














قائمة التصميم


لتحرير المسافات بين سطرين في البصراج


لإضافة ألوان إلى صفحاتنا


إضافة علامات المياه المعدة



DESIGN MENU 

To decide how the borders will be

Choosing 

border style

Choosing 

color

Choosing 

thicknessChoosing special border with 

special charcters




قائمة التصميم


أن تقرر كيف ستكون الحدود


اختيار الحدود الخاصة مع سحر خاص


اختيار نمط الحدود


اختيار اختيار اللون


اختيار سمك



VIEW MENU 

How we will see the 

document (norm"ally

“print layout”).

Zooming in & out

To activate ruler

Activate a grid




التكبير داخل وخارج


لتنشيط الحاكم


تنشيط الشبكة


كيف سنرى تنشيط وثيقة الشبكة (القاعدة "حليف" تخطيط الطباعة ").



ADDITIONAL SETTINGS

• When we are using laptops or

desktops, the power may be 

accidently shut off and the data  

may be lost.

to make our data safe we go to:

FILE MENU → MORE→OPTIONS

To select default 

saving format

To select saving time (it is better to 

save every one minute)

Default 

saving path 

• Recovery copy will appear 

when we open word in 

next time.








إعدادات إضافية


لتحديد تنسيق الحفظ الافتراضي


لتحديد توفير الوقت (من الأفضل توفير كل دقيقة واحدة)


عندما نستخدم أجهزة الكمبيوتر المحمولة أو أجهزة الكمبيوتر المكتبية، قد يتم إيقاف تشغيل الطاقة عن طريق الخطأ ويمكن فقد البيانات. لجعل بياناتنا آمنة نذهب إلى: قائمة ملف → المزيد → خيارات


• ستظهر نسخ الاسترداد عند فتح Word في المرة القادمة.


المسار المفضل



M.WORD VS GOOGLE DOCS Abdul-Majeed Ahmed Refaat



M.WORD VS GOOGLE DOCS
:التخزين السحابي المجاني 

-google docs:

-:M.Word



M.WORD VS GOOGLE DOCS
:التخزين السحابي المجاني 

-google docs:✓ ✓ ✓

.  المجانية google driveوهي مساحة 15GIGAفي مستندات كوكل تستطيع خزن حتى 

-:M.Word

.مجانية فقط 5GIGAالخاص بشركة مايكروسوفت يوفر الخزن بسعة .. ONE drive’لايوفر ال

:الحفظ المباشر 
-google docs:✓ ✓ ✓

لصق عند استعمال جوجل دوكس فان الحفظ تلقائيا حتى عند مسح حرف واحد او اضافة حرف واحد و كذلك بعد عمل النسخ و ال
.  مباشرة

-:M.Word

على زر عدم عند استعمالك للمحرر وورد و بعد الانتهاء من الكتابة عليك سيتطلب منك القيام بعمل حفظ للملف فاذا اخطأ و ضغت
(.ى التغييراتيمكن اضافة الخزن التلقائي الاانه سيكون معتمدما على الوقت لا عل)الحفظ فكل ما قمت بتدوينه ستفقده في الحال 



M.WORD VS GOOGLE DOCS
:تحويل الكلام الى نصوص 

-google docs:✓ ✓ ✓

.في مستندات كوكل( لاللغة الانكليزية)تتوفر هذه الاداة المهمة 

-:M.Word

.لاتتوفر هذه الاداة في مايكروسوفت وورد

:البحث والارتباط

-google docs:✓ ✓ ✓

ندات ذا كنت تريد إجراء بعض الأبحاث أثناء الكتابة، فيمكنك استخدام كامل إمكانات بحث جوجل من داخل المست

، كما يجب نفسها مباشرةً، وما عليك سوى النقر بالزر الأيمن للماوس فوق أي كلمة أو عبارة والنقر فوق استكشاف

.تحميل جزء جانبي تلقائياً، مما يسمح لك بالتحقق من المعلومات المفيدة والاستشهاد بها بسلاسة

-:M.Word

.عدم توفر هذه الخدمة في المايكروسوفت وورد



M.WORD VS GOOGLE DOCS
:المشاركة

-google docs:✓ ✓ ✓

بل ليس ذلك فحسب, تستطيع مشاركة عملك مع المئات من المستخدمين بكبسة زر واحدةمن خلال مستندات كوكل 
.عدة مستخدمين التعاون على انشاء مستند واحديستطيع

-:M.Word

ولايستطيع المستخدمين الاخرين , google driveتتطلب المشاركة رفع المستند الى الانترنت قبل ان يتم نشره بال 
.المشاركة بانشاء المستند



M.WORD VS GOOGLE DOCS
:العمل بدون انترنت 

-google docs:

.تنستطيع تنزيل برنامج مستندات كوكل الا انه سيفقد كل مميزاته في الحفظ المستمر والمشاركة لحين الاتصال بالن

-:M.Word✓ ✓ ✓

.بحكم طبيعة الوورد فانه سيبقى فعالا بكامل طاقته وامكانياته 

:التنسيق

-google docs:

.بحكم ان هذه الاداة هي اداة على الانترنت جعل منها المطورون برنامج وورد مبسط

-:M.Word✓ ✓ ✓

.يبقى الاول من حيث الامكانيات والتنسيق والادوات
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MICROSOFT EXCEL
• EXCEL is an electronic 

spreadsheet program that stores  
a large amount of data in tables 
(Accounting operations,  
statistical data analysis and  
establishment of technical  
drawings)

• the program presents a blank  
workbook that contains 3  
worksheets.

• Its menus is similar to Microsoft  
word menus’ with some  
differences.

• It has (formulas Menu) which  
contains the possible operations  
in the program (mathematical,  
logical, financial …… etc.).

• It has (data menu) which offer  
importing data, sorting data and  
editing data.



MICROSOFT EXCEL

Selected cell is( B3 )

Formula bar: here we can add 
the function that determine the  
cell’s content

New sheet

Status bar: in this bar we can  
display: (min.,max.,average, 
sum, shortcuts and some 
other options)



HOME MENU

Uses for “currency” numbers

After selecting multiple 
cells, we can make them as  
one cell by clicking on  
(merge).

Uses for “percentage” numbers



HOME MENU

To add (cell,row or colomn) in
the “selected” area.

to have “quick access” to
the main operations

To delete the “selected”  
(cell,row or colomn).

To automatic fill the cells

To add series of  
data in the  
selected cells.

To add the same  
data in the  
selected cells.



HOME MENU

Adjust cells height.

Adjust cells width.

Changing sheet name.

Using password to protect sheet.



Common mathematical operation:

Adding cells :
=d1+d4
=sum(d1,d4)
=sum(d1:d4)

add cell d1 + cell d4.  
add cell d1 + cell d4.
adding cells FROM d1 TO d4 (d1+d2+d3+d4).

Max.number:
=max(d1:d4) checking max number in (d1:d4) .

Min.number:
=min(d1:d4) checking min number in (d1:d4).

Average:
=AVERAGE(V1:V6) having average (V1,V2,V3,V4,V5,V6) cells.

Note:
• the (:) character is used to describe (Range)
• the(,) is used to separate between (cells)
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2مايكروسوفت اكسل

In this lect. we have

▪ Mathematical functions(SUM,AVERAGE,MAX,MIN).

▪ Logical functions(AND,OR).

▪ IF function



الدوال الرياضية
In sum function we can get the total number of the selected 

cells…in this example we need to get the total score of 

each student, so we make new column for that:

=SUM(M16:P16)

it will take the total of four scores which are in the selected 

range (M16:P16) , 

if we write (M16,P16) the result will 

be the total of these two cells (P16 , M16)

…. Then : 

• if we write (:) between two

cells, it means the range between

these two cells.  

• If we write (,) between two cells, it 

means we are dealing with only 

written cells, in our case P16 &M16.



الدوال الرياضية

Average FUNCTION, this function is used to have the average number of the “selected” 

cells (two or more), in our example we need to know the level of the class so we need to 

have the average of the final exam for all student so we write this equation inside a 

blank cell (the result will be 35,9 for our example):

=AVERAGE(P16:P25)



الدوال الرياضية

MAX & MIN FUNCTIONS are used to get maximum and minimum numbers inside the 

selected cells 

MAX is to get the maximum number                               =MAX(O16:O25)          

MIN is to get the minimum number                                 =MIN(O16:O25)



الدوال المنطقية

Number of functions that depend on binary system ( 0’s & 1’s), where 0 represents (false-

off) state, and 1 represents (true-on) state. So we use 0 if the condition is false, 1 if the 

condition is true.

Note: AND function can be similar to multiplication, OR function can be similar to addition

0 0 0

0 1 1

1 0 1

1 1 1

+              =

LOGICAL (OR)

0 0 0

0 1 0

1 0 0

1 1 1

X             =

LOGICAL (AND)



الدوال المنطقية

AND function :

As shown in previous slide, AND function can results “true” statement  or (1) if and only if (all 

conditions are happened ), in other word if any condition doesn't happened the result will be 

“false”(0).in our example we must determine if the student have good grades in MID AND FINAL 

We have used the following statement

=AND(O20>15,P20>40)

• As shown in the statement the first condition student must 

have

score greater than 15 in the MID.

O20>15

• As shown in the statement the first condition student must 

have score greater than 40 in the final.

P20>40

• If the two conditions are happened then the result will be 

(true).



الدوال المنطقية

OR function : as it shown in its table OR need to have any “true” statement to have true results. 

in another word if we have many conditions we need one of them to be true so we can have 

true “1” result. In our example we will check if the student fails in MID OR FINAL.

We used the following statement

=OR(O22<10,P22<25) 

• As shown the first condition is that  the MID <10

O22<10

• As shown the second condition is that  the

final <25

P22<25

• If any condition is happened (true) then the 

overall result will be “true”.



“IF” STATEMENT 
IF(condition, [value if condition is happened], [value if condition doesn't happened ])                                      

In our example we want to see if the student is success in the final or not .

We have used this statement:

=IF(P22>25," ناجح","مكمل" )

• In if statement we depend on “one 

"condition only.

• When we have many conditions we can 

use many IF statement (nested IF), or we 

can use another functions.
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CONDITIONAL FORMATTING

From this function we can highlight 

cells according to its data, or we 

can make another changes to data 

appearences.

Highlight cells according to its data

Showing percentage of data

Adding icon that represent data status

First: we must select the column 

Second : we must select

“conditional formatting→highlight 

cells rules "



CONDITIONAL FORMATTING

column“status."



CONDITIONAL FORMATTINGتمييز الخلايا حسب المحتوى 

Column “final."



CONDITIONAL FORMATTINGتمييز الخلايا حسب المحتوى 

column“mid."



CONDITIONAL FORMATTINGتمييز الخلايا حسب المحتوى 

id name q1 q2 mid final failure status

1 ali 2 4 15 42 FALSE ناجح

2 moh 3 3 12 40 FALSE ناجح

3 farah 1 2 15 30 FALSE ناجح

4 noor 4 5 20 30 FALSE ناجح

5 haydar 4 5 18 48 FALSE ناجح

6 saeed 5 5 15 50 FALSE ناجح

7 saad 4 4 7 15 TRUE مكمل

8 mona 3 2 8 49 TRUE ناجح

9 yasmin 2 20 30 FALSE ناجح

10 aya 1 25 TRUE ناجح



IMPORTANT NOTES

When we are about printing the table, some problems appear, one of them the table may devided into two 

pages, to solve this problem we must go to :                                         

View menu→ page break preview                 

From the screen shot we can see that the table is divided into to pages,

to solve that we must catch the blue line and drop it far from the         

Boundary of the specified table                                                        



IMPORTANT NOTES

To change the direction of the worksheet 

Page layout → sheet right to left

From “page layout” we can also specify (paper orientation ,paper size and paper margins 
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OFFICE VS GOOGLE
Free cloud:

-google :✓ ✓ ✓

In google drive we can store till “15 GIGA” for free.

- :office

One drive support of “5 GIGA” only as free storage

Instant save :

-google :✓ ✓ ✓

When we are using google applications, google will save any additional changes that we made.

-office :

When we are using office programs we must continuously save our changes, that’s because one drive 

dosen’t support automatic changes.

Note that we can make office save our file every (specific minutes),and we can use that automaticly

saved files whenever the office suddenly stops working suddenly



OFFICE VS GOOGLE
Converting voice into text:

-google :✓ ✓ ✓

google support voice convertion in its application 

- :office

Doesn't support that

Search in internet:

-google :✓ ✓ ✓

We can instantly search for any selected object, simply Right click and choose “search”

Also we can add object like photos directly from google instead of saving it on the 

computer 

office :

Doesn't support that 



OFFICE VS GOOGLE

sharing:

-google :✓ ✓ ✓

In google applications we can simply add editors collaborators or send a copy to others 
google drives, also we can make common files with others .

- :office 

We need to upload it  before we can send it to others.



OFFICE VS GOOGLE
Working without internet:

-google:

We can install application and work offline, but the file will not saved in the drive till the internet is 
available again.

- office ✓ ✓ ✓

It will work with all of its features.

Formatting and features:

-google:

google applications are simplified so it can work online without any installation, so some features will 
not be available  

- office ✓ ✓ ✓:

Still have features more than google.



M.EXCEL 4 Abdulmajeed ahmed



المزيد من المعادلات

In previous lectures we had ( “if statement” for one condition )& (logical operations  “and & or” for multiple conditions.

=OR( الاولالشرط , الثانيالشرط ) 

=if(النتيجة اذا كان الشرط غير صحيح”,”النتيجة اذا كان الشرط صحيح ”,الشرط”) 

Also we can use multiple “if statements” (nested if) for multiple conditions, note that we can use any words if conditions   

correct  or not ( instead of “true” & “false”).

=if(النتيجة اذا كان الشرط صحيح ”,الشرط”, if(النتيجة اذا كان الشرط غير صحيح”,”النتيجة اذا كان الشرط صحيح ”,الشرط الثاني”)) 



 IFالمزيد من المعادلات مع 

id name q1 q2 mid final failure status

1 ali 2 4 15 42 FALSE ناجح

2 moh 3 3 12 40 FALSE ناجح

3 farah 1 2 15 30 FALSE ناجح

4 noor 4 5 20 30 FALSE ناجح

5 haydar 4 5 18 48 FALSE ناجح

6 saeed 5 5 15 50 FALSE ناجح

7 saad 4 4 7 15 TRUE مكمل

8 mona 3 2 8 49 TRUE ناجح

9 yasmin 2 20 30 FALSE ناجح

10 aya 1 25 TRUE ناجح

In “failure” column we used :

=OR([@final]<25,[@mid]<10)

TO have more detailed results in “failure 2” we used :

From this statement we can have students ranking for example 

(excellent,v.good,good………)



 COUNTدوال  

=COUNT(range )

To count number of cells that contains any data in the selected range

=COUNTBLANK(range)

To count number of empty cells in the selected range

=COUNTIF(range,condition )

Count the cells with specific conditions 

It preforms duty of the (count statement and if statement) in the same time.



 COUNTدوال  
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WHAT IS THE INTERNET 

• A group of computers connected to each other 

through networks across the world.

• The first computer networks appeared in the 

1960’s as a computer network to serve the US 

military, and it worked according to the TCP 

system.

• In the 1980’s , the United States developed the 

Internet Protocol (IP) and used its networks to 

serve researchers and scholars to develop 

research.

• Today The Internet works according to the  

(TCP/IP) protocol.

• Internet contents are accessed through browsers 

such as (google, Bing, MSN, yahoo.......) and 

some sites such as Wikipedia and others.



WEB TYPES 

• After the branching of computer networks 

(the Internet), the content of the network 

varied to be as follows:

1. Surface Web: Contains all data 

available to all users such as browsers, 

news sites and Wikipedia.

2. The deep web: It contains the data of 

institutes  and governments ... as this 

information cannot be accessed without 

permission.

3. Dark Web: Contains "illegal data such 

as forbidden trade and political 

content", and also contains non-archival 

information. Only trained persons and 

special programs can access this content.



GOOGLE 
❖It is a global company specialized in advertising related to search services on the Internet.

❖The name comes from the number 1 (followed by a "hundred" zero), which is a name that 
indicates the company’s huge  capabilities.

The most important question is why the interest in Google??



WHY GOOGLE ?

In addition to the search engine, the Google account contains several programs linked to each other, including:

1. GMAIL.

2. GOOGLE drive: It has a free 15 GB capacity (expandable at certain prices).

3. google docs: It corresponds to Microsoft Word.

4. Google Slides: It corresponds to Microsoft power point .

5. google sheets: It is equivalent to Microsoft Excel..

6. YouTube: The most popular video browser, joined in recent years by Google.

In addition to Classroom, Calendar and others.



CREATING GOOGLE ACCOUNT

1- When you create a new Google account, you 
will be able to use all Google programs.

2- Go to the main page of Gmail in your 
browser.

3- Choose to create a new account.



CREATING GOOGLE ACCOUNT

First name

New Email 

Password with confirmation (must be 8 or 

more elements and be a combination of 

letters, numbers and symbols)

Choose account language 

Finally , click here 



CREATING GOOGLE ACCOUNT

Adding the phone number 

Google will send a message 

containing a special code to 

confirm the identity of the user .. 

It is also used in case the 

password is lost We can add another email as reference 

Gender ”sex”

birthday

Final step 
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