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 بسم الله الرحمن الرحٌم

 السإال الاول: ضعً المصطلح العلمً المناسب:* 

( احدي الامور الواجب مراعاتها فً امن المعلومات ٌتم فٌها اعداد خطة لمراجعة حالة امن التخطٌط للمستقبل.)1
 وتخزٌنها بؤمان.البٌانات ,والٌات الوصول الٌها ومعالجتها 

(الطرٌقة المثلً لحماٌة البٌانات ,والتً ٌتم فٌها تشفٌر البٌانات ووضع كلمة سر للمستندات الامن المادي للبٌانات.)2
 .او لأدوات التخزٌن

3(.Bit Locker).احدى الادوات الشائع استخدامها لتشفٌر البٌانات حالٌا والمضمنة فً بعض اصدارات نظم التشؽٌل 

(الحاوٌات التً تحفظ بها البٌانات والمعلومات ,أٌا كان نوعها ولا ٌخلو اي جهاز حاسوب تخزٌن البٌانات ادوات.)4
 منها.

احد انواع الاقراص مٌكانٌكٌة تحتوى بداخلها على مجموعة من الاقراص المعدنٌة    (HDDالاقراص الصلبة .)5

 الدائرٌة وابرة صؽٌرة.

من حٌث تقنٌة  RAMقراص متطور حدٌثا ٌشب  ااكرة الجهاز الرئٌسٌة نوع من الا (SDDالاقراص الجامدة .)6

 الصناعة اا تتكون من قطع الكترونٌة.

( احد انواع طرق التخزٌن ٌصنع من البلاستٌك المطلً بؽلاؾ صبػ خاص وهو دائري الشكل الاقراص المدمجة)-7
 وٌكتب علٌها عن طرٌق الحرق باللٌزر وبشكل حلزونً.

 ( ااكرة تعاد برمجتها كهربائٌا ,وتمتاز بحجمها الصؽٌر اضافة الى تنوع حجمها.الومٌضٌةالااكرة )-8

( احد انواع الطابعات تستخدمها الشركات والمإسسات لتمٌز مطبوعاتها بالجودة العالٌة وسرعتها طابعات اللٌزر)-9
 العالٌة.

ورة الى الحاسوب ,حٌث ٌقرا الصورة ( جهاز ٌستخدم لإدخال النسخ الورقٌة على شكل صالماسح الضوئً)-11
 بصرٌا وٌحولها الى اشارة رقمٌة.

( جهاز ٌحول الورق المطبوع عن طرٌق خط الهاتؾ الى صورة نقطٌة ٌعبر عنها رقمٌا وترسل جهاز الناسوخ)-11
 على شكل اشارات كهربائٌة وٌعاد تحوٌلها وطباعتها بنسخة ورقٌة.

 از ٌستخدم كفاكس وماسح ضوئً وطابعة للتصوٌر.( جهالة التصوٌر متعددة الوظائؾ) -12

 ( الة تستخدم تقنٌة التصوٌر الكهربائً وتعتمد على الٌة الكهرباء الكهروستاتٌكٌة.الة تصوٌر متعددة الوظائؾ) -13

.)التخزٌن السحابً ( طرٌقة ٌتم فٌها الاحتفاظ بالبٌانات وادارتها عن بعد واتاحتها للمستخدمٌن عبر شبكة 14
 رنت.الانت

 .)خادم الملفات( طرٌقة ٌتم فٌها تخزٌن البٌانات حٌث تخصص الشركة ملؾ عام للشركة وملؾ خاص لكل موظؾ.15

 برٌد متاح استخدام  من قبل الجمٌع عبر شبكة الانترنت من خلال اي متصفح. web))برٌد -16

 . out lookوبرنامج وسٌط اسم    bob3(برٌد ٌستخدم بروتوكول POP3)برٌد -17
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(برٌد ٌتم تخزٌن البرٌد الالكترونً الخاص بالمستخدم على الخادم مع نسخة مزامنة على جهاز IMAP)برٌد -18

 الحاسوب المستخدم الخاص.

)برنامج اوتلوك(برنامج ٌمكن من متابعة البرٌد الالكترونً من خلال جهاز الحاسوب ودون الحاجة للاتصال -19
 بالانترنت وٌسمى البرنامج الوسٌط .

************************************************************************************ 

   أمام العبارات التالٌة :/× √السإال الثانً : ضعً اشارة 

 فً تركٌبها المٌكانٌكً.  SSDمع الاقراص الجامدة  HDDتتشاب  الاقراص الصلبة  )×(-1

 كؤداة تخزٌن ٌمكن التعدٌل او الاضافة الٌها. ٌمكن التعامل مع الاقراص المدمجة (√)-2

 مٌجاباٌت. 7000حجمها القٌاسً CDتعد الاقراص  )×(-3

 لأنها تتسع لمساحة تخزٌنٌة. DVDاكثر من  CDٌفضل استخدام اقراص  )×(-4

 الاقراص المدمجة ٌتم الكتابة علٌها بطرق اللٌزر وبشكل حلزونً. (√)-5

 بكبر حجمها وتعاد برمجتها كهربٌا.  الومٌضٌة  الااكرةتمتاز  )×(-6

 .USB بجهاز الحاسوب من خلال منفد الومٌضٌة  الااكرةتوصل  (√)-7

 . FATالفلاش )الومٌضٌة( بطرٌقة  ااكرةتهٌئا  )×(-8

(اصبح استخدام الطابعات الملونة اكثر انتشارا بعد ان كانت معظم الطابعات تعتمد على الطباعة باللونٌن الابٌض √)-9
 والاسود.

 (تتم طباعة الملفات باختلاؾ انواعها من خلال البرامج التً تنتج تلك الملفات.√)-11

 (ٌمكن استخدام اكثر من طابعة على الحاسوب لكل منها برامج تشؽٌل خاص بها.√)-11

الى النسخ الورقٌة على شكل صورة الى الحاسوب وٌقرا بصرٌا وٌحولها  لإدخال  ٌستخدم جهاز الناسوخ)×(-12
 اشارة رقمٌة.

 .ضوئٌا وٌحولها الى صورة رقمٌة كهرو مؽناطٌسٌافً جهاز الفاكس )الناسوخ( ٌتم فٌ  مسح الورق )×(-13

 (تستخدم الة التصوٌر متعددة الوظائؾ تقنٌة الكهرباء الكهروستاتٌكٌة  .√)-14

 او كلٌهما لتثبٌت الحبر علً الورق. الضؽط(الة التصوٌر متعددة الوظائؾ لابد ان تستخدم الحرارة او √)-15

(تعتمد طرٌقة التصوٌر المتعددة الوظائؾ على جدب شحنات الموجبة او السالبة على الورقة لتكون رسوما √)-16
 كهروستاتٌكٌة على مستقبلة ضوئٌة حساسة للضوء.

 مساحة تخزٌنٌة مجانٌة محددة على شبكة الانترنت. Out Lookٌتح برنامج  .)×(17

 .Google Driveمن البرامج التً تمنح المستخدم مساحات تخزٌنٌة مجانٌة (√.)18

تهدؾ تدابٌر امن المعلومات فً التكنولوجٌا الى حماٌة البٌانات خصوصا ٌتجنب سرقة الهوٌة وحماٌة  (√.)19
 الخصوصٌة.
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والحرج  الأاىق تعد حماٌة البٌانات مصلحة عامة للجمٌع حتى لا تضر سمعة مإسسة او ؼٌرها او تلح (√.)21
 لصاحب البٌانات.

 ٌعد امن المعلومات امرا بالػ الاهمٌة فً المجال العسكري والاكادٌمً والطبً و الاعمال التجارٌة وؼٌرها. (√.)21

 ٌمكن الاستؽناء عن أي منهما. ٌعد الجانب المادي فً علم التكنولوجٌا الحاسوب مكملا للجانب البرمجً ولا (√.)22

 .لإنجازهالكل استخدام فً علم الحاسوب برامج  وادوات  واجهزت  بناء على المهام والوظائؾ التً ٌهدؾ  (√.)23

 لا تتنوع الاجهزة والادوات المستخدمة فً المكاتب المإتمتة..)×(24

 المكاتب. أتمت لا ٌوجد تكامل بٌن الجزء البرمجً والمادي فً عملٌة .)×(25

نات عنصر مهم ولا ٌخلو أي جهاز حاسوب منها حٌث ٌتم حفظ البٌانات علٌها قبل تعد ادوات تخزٌن البٌا (√)-26
 وبعد معالجتها.

 تتنوع ادوات التخزٌن من حٌث: اسماإها, وحجومها التخزٌنٌة. (√.)27

 .HDDوالاقراص الجامدة ب SSDالصلبة بال للأقراصٌرمز  .)×(28

 فً تركٌبها من قطع الكترونٌة.  RAMااكرة SSDتشب  الاقراص الجامدة  (√.)29

 الصلبة وشٌوعا. للأقراصاكثر طرق التهٌئة  FATٌعد نظام  .)×(31

 .Map Drive(خادم الملفات تنشئ  الشركة وهو ملؾ لكل موظؾ وٌمكن ان ٌثبت عن طرٌق√.)31

 (خادم الملفات ٌثبت كفرص وهمً على الجهاز داخل الشركة.√.)32

 عن بعد عن قرب.بالاحتفاظ بالبٌانات وادارتها التخزٌن السحابً ٌقوم .)×(33

 (التخزٌن السحابً ٌقوم بالاحتفاظ بالبٌانات وادارتها عن بعد واتاحتها للمستخدمٌن عبر شبكة الانترنت.√.)34

ا كانوا ٌمثلون)شركات او مإسسات ا(ٌدفع المستخدمون اموالا مقابل حفظ البٌانات بطرٌقة التخزٌن السحابً ا√.)35
 افراد(.او 

 (ٌشكل الامن السحابً قلق بٌن المستخدمٌن.√.)36

 (لحفظ المعلومات على الامن السحابً تستخدم طرق الشفٌر والتوثٌق فً خدماتهم.√.)37

 .(ٌعد زر الارسال تلقً من اهم  الازرار التً ٌجب الضؽط علٌها عند استقبال او ارسال برٌد√) -38

 .تلقً من اهم الازرار وٌكون مبرمج تلقائٌا خلال فترة زمنٌة ٌتم تحدٌها ٌدوٌا /( ٌعد زر الارسال √) -39

 (لم تتعدد وظائؾ برنامج اوتلوك بل كانت وظائف  محدودة×)-41

 outlookماعات من مهام برنامج البرٌد تجوا(التقوٌم وجدولة المواعٌد .,√)-41

 .ئل التخزٌن المختلفةطرق عدة بالاعتماد على وسابفظ البٌانات وتنظم (تح√)-42

 (تعد ادوات التخزٌن الشائعة من اهم الطرق ارشفة البٌانات √)-43

 والك عن طرٌق البرٌد الإلكترونً .(اهم اعمال المكاتب التواصل مع الاخرٌن √)-44
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 الاستخدام  الاكثر شٌوعا هو الانترنت استخدامات اولى من واحدا الالكترونً البرٌد ٌعد(√)-45

 البرٌد الالكترونً اكثر نسبة من اجمالً حركة المرور البٌانات عبر الانترنت(ٌعد √)-46

 .UDPو  TCP(اشهر بروتوكول للبرٌد الالكترونً ×)-47

 .وهو برٌد ارسال البرٌد البسٌط SMTP(اشهر بروتوكولات البرٌد الالكترونً √)-48

 .استقبال البرٌد الالكترونً POP3 .IMAP(ٌعد البروتوكول √)-49

فً  Windowsفً الاعمال المكتبٌة التقلٌدٌة بٌنما ٌستخدم نظام التشؽٌل  Mac osٌستخدم نظام التشؽٌل _)×( 51

 مجال التصمٌم .

 قسمت برمجٌات أتمت  المكاتب الى ثلاث اقسام. )×( -51

 تنوعت طرق معالجة البٌانات بالاعتماد على حجم البٌانات.)×(-52

 (تستخدم برامج معالجة النصوص فً الاعمال المكتبٌة مثل كتابة وطباعة النصوص وتخزٌنها.     √)-53

( من مهام أتمت  المكاتب اجراء بعض العملٌات الحسابٌة وفرز المعلومات وتنظٌم البٌانات وتحلٌلها ومعالجتها √)-54
   وتخزٌنها وٌقوم بتلك المهام برنامج معالجة الجداول الالكترونٌة .

 (لحل مشكلة التنوع الكبٌر للبٌانات فً أتمت  المكاتب نستخدم برمجٌات قواعد البٌانات.   √)-55

 ( ٌتمٌز الحاسوب بقدرت  على حفظ و استرجاع البٌانات و كالك اجراء العملٌات الحسابٌة المعقدة .√)-56

 (ٌستفاد من الحاسوب فً تٌسٌر الاعمال الادارٌة .√)-57

 م الحاسبات اات الاداء العالً نظام شبكً محلً .لا ٌستخد) ×(-58

 (ٌطلق مصطلح نظم المعلومات الادارٌة على النظام شبكً محلً مع برمجٌات متقدمة للإدارة. √)-59

 (نظم المعلومات الادارٌة صممت لتعامل مع الملفات  مثل :شإون الطلبة و المٌزانٌات. √)-61

 بنظم دعم القرارات .(تسمى النظم المساعدة للإدارة √)-61

 لٌس من الضروري ان ٌتوافق نظام التشؽٌل مع متطلبات العمل و البرمجٌات المستخدمة .) ×(-62

 . In desgsineٌناسب برامج التصمٌم مثل:   Mac os(نظام التشؽٌل √)-63

 فً مكتب ٌقوم بؤعمال مكتبٌة تقلٌدٌة. windowsستخدم نظام التشؽٌل -( √) -64

 زر ارسال تلقً من اهم الازرار التً ٌجب الضؽط علٌها عند استقبال او ارسال برٌد.(ٌعد √) -65

*********************************************************************************** 

 : اختاري رمز الاجابة الصحٌحة :.لثالسإال الثا

 من  خلال.ٌتم وصل الأقراص الصلبة أو الجامدة داخل الحاسوب -1

 جمٌع ما سبق -د                       SCSI -ج                       Data  -ب                    SATA -أ
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 توصل الأقراص باختلاؾ أنواعها خارجٌا من خلال.-2

 ما سبقجمٌع  -د                        USB -ج                        DATA -ب                    SATA-أ

 ٌرمز للأقراص الصلبة: -3

 لا شًء مما سبق -د                   SATA -ج                      HDD -ب                             SDD-أ

 ٌرمز للأقراص الجامدة:-4

 أ+ ب -د                           SCSI -ج                           HDD -ب                         SDD-أ

 أكثر طرق التهٌئة شٌوعا فً الأقراص الصلبة.-5

 HDD -د                            SDD -ج                          NTFS -ب                           FAT-أ

 ( القٌاسً.CDحجم الأقراص المدمجة )-6

 GB 7000-د                مٌجا باٌت700 -ج             تٌرا باٌت  700 -ب                    مٌجا بت700-أ

 السإال الرابع :عللً لما ٌؤتً :

 .تتنوع وتختلؾ الاقراص الصلبة او الجامدة فً طرٌقة التوصٌل؟1

 .Data,SATA,SCSIداخل صندوق الحاسوب ٌتم وصلها باللوحة الام للكمبٌوتر بمخارج  -1لأن  منها ما ٌكون -

 .USBومنها ما ٌوصل خارجٌا بواسطة مخرج -2 

 . اهمٌة وجود الابرة الصؽٌرة فً الاقراص الصلبة ؟2

 لقراءة البٌانات.-

 ؟NTFS.ٌفضل تهٌئة الااكرة الومٌضٌة بنظام 3

 من اجل استٌعاب الملفات كبٌرة الحجم والامان.-

 .تتمٌز الطباعة الملونة اكثر انتشارا؟4

 لأنها توفر جودة عالٌة.-

 دقة عالٌة خاصة عند طباعة الصور والوثائق المهمة. -

 تتنوع الأجهزة والأدوات المستخدمة فً المكاتب المإتمتة؟ -5

 *وفقا لطبٌعة عملها والمهام التً تنجزها.

 تقسم الأدوات والأجهزة الى فئات عدة؟ -6

 او اخراجها.*تبعا لوظٌفة كلا منها ما ٌستخدم لحفظ البٌانات او معالجتها او ارشفتها 

 أدوات التخزٌن عنصر مهم ولا ٌخلو أي جهاز حاسوب منها؟ دتعد -7

 *لأنها تحفظ البٌانات علٌها قبل وبعد معالجتاها.
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 اهمٌة امن البٌانات وحماٌتها؟ -8

 حفظها من الضٌاع. -

 عدم الوصول ؼٌر المصرح ب .-

 أكثر شٌوعا وأفضل طرق التهٌئة؟ NTFSتعد طرٌقة التهٌئة  -9

 *لأن  ٌتعامل مع الملفات كبٌرة الحجم.

 *ٌدعم حماٌة البٌانات وضؽطها.

 

 ؟DNDعن CDٌفضل استخدام اقراص  -11

 1الرقمٌة تتسع لمساحة تخزٌن كبٌرةDVD*لان اقراص 

 

 كثرة استخدام طابعات الحبر النفاث؟ -11

 *لان تكلفتها وثمنها قلٌل.

 

 شاشة لمس ولوحة مفاتٌح؟تحتوي الة التصوٌر متعددة الوظائؾ على  -12

 *لتسهٌل انجاز الاعمال من خلالها.

 

 ( ؟out lookتعددت وظائؾ برنامج اوتلوك ) -13

 فً العمل وتنظٌم  . لأهمٌت  

 

 .تتمٌز برامج معالجة النصوص بالمرونة؟14

 كونها تتمتع بسهولة فً التعامل مع النصوص مقارنة بؽٌرها. -

 

 القرارات.؟.استخدام برامج نظم دعم 15

 لأنها تساعد الادارة العلٌا لأي مإسسة فً السرعة اتخاد القرارات المناسبة لها.-

 

 .اهمٌة استخدام برامج معالجة الجداول الالكترونٌة فً أتمت  المكاتب؟15

لعملٌات لتنفٌا كافة المهام بدقة وسهولة من حٌث وضع البٌانات فً جداول وتحلٌلها و معالجتها و تخزٌنها واجراء ا-
 الحسابٌة المتنوعة.
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 .ضرورة استخدام برامج قواعد البٌانات فً نظم أتمت  المكاتب؟16

 بسبب الكم الهائل والمتنوع للبٌانات اات الصفات المتعددة والتً لا ٌمكن تجمٌعها فً ملؾ واحد.-

 واعد البٌانات.واحٌانا ٌتطلب مراجعة لجمٌع هاه الملفات مجتمعة من هنا برزت الحاجة لوجود نظم ق-

 مجال معالجة الصور احدى اللبنات الاساسٌة فً الاعمال الكتابٌة؟ ٌعد .17

 لما ٌوفره من برمجٌات خاصة تقوم بالإجراءات والتعدٌلات على الصور بهدؾ تحسٌنها.-

 

 بالبرنامج الوسٌط ؟  out lookٌسمى برنامج  -18

حاسوب المستخدم وبرٌده الالكترونً عبر الانترنت وعملٌة الحل : كون  وسٌطبٌن البرٌد الالكترونً على جهاز 
 المزامنة بٌنهما .

 

 

  أكملً الفراغ: الخامس : السإال

 احدى أدوات التخزٌن الشائعة. الجامدة أو الصلبة تعد الأقراص -1

 ٌتم توصٌل الأقراص الصلبة او الجامدة داخل الحاسوب باللوحة الام عند طرٌق مخارج -2

DATA  اوSATA  او SCSI. 

 .USBٌتم وصل الاقراص الصلبة خارجٌا بواسطة مخرج  -3

لقراءة المحتوى وهً اشب  ما ٌكون  برةوإمتحركة  دائرٌة لا تحتوي على اقراص SSD الاقراص الجامدة ٌرمز لها -4

 .قطع الكترونٌةوتتكون من   RAM بااكرة

 .NTFSو  FATٌئة نظام التشؽٌل وهما هناك نظامٌن لتهٌئة الاقراص الصلبة او الجامدة فً ب-5

 قرص الفٌدٌو الرقمً. DVDواقراص   CDتتنوع الاقراص المدمجة فً حجومها فمنها اقراص -6

 .مٌجا باٌت  700حجمها القٌاسً هو   CDاقراص  -7

و  USBو توصل بجهاز الحاسوب من خلال منفد  تمتاز بحجمها الصؽٌرو  كهربٌاالااكرة الومٌضٌة تعاد برمجتها  -8

 .NTFSٌفضل تهٌئتها  بنظام 

 هً تستخدم المعلومات  و البٌانات بؤنواعها النصٌة و الصورٌة والرقمٌة . الطابعات-9

 . طابعات اللٌزر-2. طابعات الحبر النفاث.1اكثر انواع الطابعات شٌوعا :-11

 الشبكة و كما ٌمكن وصلها عن طرٌق  USBن خلال مدخل ٌتم توصٌل الطابعة مع جهاز الحاسوب م-11

ٌستخدم لتحوٌل صورة مطبوعة .او رسم او وثٌقة الى ملؾ رقمً ٌمكن تحرٌره على جهاز  الماسح الضوئى  -11
 الحاسوب.
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 الشبكة.اوعن طرٌق  USBٌمكن توصٌل الماسح الضوئً بجهاز الحاسوب -12

 ضوئٌا.بعد مسحها  خط الهاتؾٌتم فٌها ارسال النسخ الورقٌة المطبوعة عن طرٌق   جهاز الناسوخ -13

 القطاع الحكومًو  التعلٌم و الاعمالاستخدمت الة التصوٌر متعددة الوظائؾ فً نطاق واسع فً قطاعات  -14
 والمإسسات. المكاتبو

 .USBاو  مدخل الشبكةتوصل الة التصوٌر متعددة الوظائؾ بالحاسوب من خلال  -15

 لإنجاز الاعمال. شاشة لمسو لوحة مفاتٌح تحتوى الطابعة متعددة الاؼراض على  -16

 .هناك بعض المآخا على هدا النوع من البرٌد-17

 عملٌة المزامنة بطٌئة-1 

 المهملات  عملٌة الحدؾ تتم دون المرور على سلة-2

 .المزامنة تقتصر على الملفات المستقبلة ولٌست المرسلة-3

 .مواقع الانترنت التً توفر خدمة البرٌد الالكترونًٌمكن انشاء البرٌد الالكترونً من خلال .4

 هوتمٌل.وجٌمٌل و  ٌاهو.امثلة على مواقع تقدم خدمة البرٌد الالكترونً المجانٌة 5

 

 .اهم ممٌزات البرٌد الالكترونً المجانً:6

 حجم الملفات المرفقة بالرسالة-1

 للبرٌدالالكترونًالحجم التخزٌنً -2

 للتخزٌن السحابً وحجم دلك. دعم -3

 

 .هناك مواقع تمكن المستخدم من التسجٌل ومنحة مساحات تخزٌنٌة مجانٌة محددة مثل:7

P-Drop box -b  Google Drive -cOne Drive . 

 

 ٌتمٌز الحاسوب بقدرت  على-ا

  حفظ واسترجاع المعلومات1 

  المعقدةاجراء العملٌات الحسابٌة  2

  الادارٌة تٌسٌر الاعمال-3 

 .تخفٌؾ العبا عن الموظؾ  فً مكتبة-4

 .مهامها عملها والحاجة لها بناء على طبٌعة تتنوع البرمجٌات فً المكاتب وفق  -2
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 المكاتب  اربعة انواع حسب أتمت قسمت برمجٌات -3

  طبٌعة الاستفادة منها -1 

 توظٌفها.- 2

 

 المكاتب هً : أتمت انواع برمجٌات  -4

 انظمة التشؽٌل.-1

 معالجة البٌانات.-2

 البرٌد الالكترونً.-3

 تخزٌن البٌانات وارشفتها.-4

 

 .مإسسة فً سرعة اتخاد القرارات المناسبة لأيتساعد الادارة العلٌا وظٌفة نظم دعم القرارات هً: -5

 In desgineوالدي ٌناسب برامج التصمٌم مثل   Macosفً مجال التصمٌم نستخدم نظام التشؽٌل -6

 windows مكتبٌة تقلٌدٌة ٌستخدم نظام التشؽٌل بؤعمالمكتب ٌقوم  -7

 

  نوعهاتتنوع طرق معالجة البٌانات بالاعتماد على -8

 

 وبرامج معالجة الصور الرقمٌة برامج معالجة النصوصانواع البرمجٌات صنفت بناء على نوع البٌانات فمنها :-9
 وقواعد البٌانات وبرامج معالجة الجداول الالكترونٌة.

 

 من المهام الاساسٌة التً تقوم بها معالجة الصور الرقمٌة هً: -11

 .استنتاج بعض المعلومات منها.3واعادة رسم حدودها وسماتها.2..زٌادة جودتها1

 

 أجٌبً عن الأسئلة التالٌة:

 المعلومات المكتبٌة؟ااكري الامور الواجب معرفتها فً امن 

 اهمٌة امن البٌانات.-1

 التخطٌط للمستقبل.-2

 مستوى الحماٌة.-3
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 مستوى البٌانات.-4

 الامن المادي للبٌانات.-5

 .ااكري طرق تخزٌن البٌانات وارشفتها؟

 ادوات التخزٌن الشائعة.-1

 خادم الملفات.-2

 التخزٌن السحابً-3

 عددي الأدوات المستخدم فً أتمتة المكاتب؟ 

 أدوات تخزٌن البٌانات. -1

 الطابعات. -2

 الماسح الضوئً. -3

 جهاز الناسوخ. -4

 آلة تصوٌر متعددة الوظائؾ. -5

 أاكري أمثلة على أدوات تخزٌن البٌانات؟ 

 الأقراص الصلبة أو الجامدة. -1

 الأقراص المدمجة. -2

 الااكرة الومٌضٌة. -3

 خوادم البرٌد الالكترونً ؟ااكري  البنود الرئٌسٌة  والمهمة التً ٌجب ان تكون متوفرة فً جمٌع 

 البرٌد الوارد                    تصل الرسائل الواردة . -1
 عماٌة الصادر                  البرٌد فً الارسال ) خاص ببرمجة الاوتلوك( . -2

 هو البرٌد الاي ٌتم ارسال  .           البرٌد المرسل -3      

 او ؼٌر الموثوقة .تصل الرسائل المزعجة  برٌد تمٌم مهم-4

 الحفظ المإقت للرسائل المراد التعدٌل علٌها لإرسال لاحقا . مسودات  -5

 1ااكري اهم الوظائؾ التً تقوم بها برنامج اوتلوك؟

 _انشاء قواعد من اجل تصنٌؾ البرٌد الوارد1

 واجتماعات‘_التقوٌم لجدولة المواعٌد 2

_تنظٌم بٌانات الاشخاص والجهات التً ٌتم التواصل معهم من خلال بند جهات الاتصال فً برنامج 3 
 )اوتلوك(


