مركز طيبة للكمبيوتر                                                                            أ/ محمد عباس السيد على (مدرب ICDL)


· الكمبيوتر منظومة تتكون من 3 أجزاء رئيسية لا يمكن العمل بدون جزء منها .

(1) Hardware :- مكونات مادية

	(A) Input units وحدات إدخال
	(B) Output units وحدات إخراج

	· Mouse فأرة 

· Keyboard لوحة مفاتيح  

· Trackballs كرات التتبع 

· Scanner ماسح ضوئى 

· Touch pads لوحات اللمس 

· Light pen القلم الضوئى 

· Joystick عصا التحكم 

· Microphone ميكروفون 

· Web cam كاميرا الويب 

· Digital camera كاميرا رقمية 
	· Screen – monitor شاشة – V. D. U.      Visual Display Unitوحدة العرض المرئى
· Printer طابعة

· Speakers سماعات

	· 
	(C) Central Processing Unit = C. P. U. 

      = Processor وحدة المعالجة المركزية ( المعالج ) 

	· 
	(D) Input / Output unit وحدة إدخال وإخراج 

· Modem المودم(كارت الفاكس) 

· Touch screen  شاشة لمس  


(2) Software :- البرامج

ج
	(A) Operating system
 نظام تشغيل
	(B) Application programme برامج تطبيقية

	· Dos

· Windows

· Mac os

· Linux

· Unix

· ملحوظة :- 

· Windows = G. U. I. 

· Graphical User Interface واجهة التطبيق الرسومية

· أى بمعنى أنها تستخدم :-

· Mouse – Icons – Menus – Pointerالمؤشر  .

· Using windows to operate a computer .
· Windows = enables all programmes to run.

· قادر على تشغيل كل البرامج .
	· هى أى برامج يتم تنزيلها على الكمبيوتر بعد تنزيل الويندوز مثل :-

· Microsoft Office مجموعة الأوفيس

( word – excel – access – power point )

· Games .


	(A) Operating system نظام تشغيل
	(B) Application programme برامج تطبيقية

	· Sets up look and feel of your interface computer .تعيين واجهة الكمبيوتر
· Control hardware and software .
	· You can run more than one at the same time.تشغيل أكثر من واحد فى نفس الوقت
· Is used to edit data files . تحرير الملفات


(3) Human ware :- العنصر البشرى

(A) User مستخدم 
(B) Programmer مبرمج
· Types of computer :- أنواع الكمبيوتر

(1) Mainframe :- الطرفى ( الكبير ) = big , powerful قوى , expensive غالى

(2) Personal computer ( P. C. ) :- الكمبيوتر الشخصى = Desktop يوضع على مكتب = cheap رخيص

(3) Laptop = Portable محمول فى اليد
(4) Personal Digital Assistant ( P. D. A. ) :-(الكمبيوتر الكفى)  المساعد الشخصى الرقمى

· ملحوظة هامة :-

· جهاز Mainframe أغلى وأقوى وأسرع وأكبر حجماً ثم جهاز Laptop ثم فى النهاية P.C. ثم الكمبيوتر الكفى 
· Main parts of  P.C. :- المكونات الرئيسية لجهاز الكمبيوتر الشخصى 

(1) System unit :-  الكيسة = وحدة النظام

(2) Mother board :- البردة = اللوحة الأم

(3) Processor ( C. P. U. ) Central Processing Unit :- المعالج ( وحدة المعالجة المركزية )يقوم بكافة العمليات الحسابية داخل الجهاز
(4) Random Access Memory ( RAM ) :- الذاكرة المؤقتة

(5) Read Only Memory ( ROM ) :-  لا تتأثر بانقطاع التيار الكهربى = الذاكرة الدائمة

(6) Card :- الكروت بأنواعها ( كارت الصوت - كارت الشاشة - كارت الفاكس ... )

· ملاحظات هامة :-

(1) وحدة النظام تحتوى كل المكونات السابقة .

(2) وحدة النظام تحتوى المعالج  System unit contains the C. P. U.
(3) ما الفرق بين الذاكرة المؤقتة والذاكرة الدائمة :-
RAM = Volatile              متطايرة &             ROM = Permanent ثابتة – Un changing
	RAM
	ROM

	· The operating system is loaded into this when PC is switched on .
نظام التشغيل يتحمل داخل هذه الذاكرة عندما تشغل الجهاز
· The contents disappear  تختفىwhen PC switches off .

· The contents change . محتوياتها تتغير حسب تشغيل الجهاز
	· Your can’t write to this type of memory .لا تستطيع الكتابة لمثل هذا النوع من الذاكرة
· The contents find during  أثناءthe manufacture PC . 
محتوياتها توجد أثناء تصنيع الجهاز
· Can’t modified by user 
لا يستطيع المستخدم التعديل قيها 


· Units of data storage :- وحدات تخزين البيانات(الذاكرة)
(1) Terabyte    ( TB )    =   1000 Gigabyte   ( Gb )

(2) Gigabyte   ( Gb )   =   1000 Megabyte  ( Mb )
(3) Megabyte ( Mb )  =   1000 Kilobyte     ( Kb )

(4) Kilobyte    ( Kb )   =   1000 Byte 

(5) Byte                            =    8 bit   حرف واحد =
لاحظ أن الميجا بايت تساوى تقريباً مليون بايت
· ملاحظات هامة :-

(1) لو فيه سؤال اختيارى وفى الاختيارات 1000 ، 1024  اختر 1024 لأنها الأدق .

(2) لو فى رأس السؤال كلمة تقريباً Approximately اختر 1000 ، ولو كلمة بالضبط Exactly اختر 1024 .

(3) أكبر وحدة هى التيرا Terabyte وأصغر وحدة هى البت Bit وهى تساوى صفر أو واحد ( o or 1 ) ، بمعنى أن البايت  

       = حرف  character= 8 بت .

(4) سرعة المعالج Processor تقاس بالميجا هرتز Megahertz ولها قياسات مثل ما سبق وهى كما يلى :-

· Gegahertz  (Ghz )   = 1000 Megahertz ( Mhz )

· Megahertz ( Mhz )  = 1000 Kilohertz   ( Khz )

· Kilohertz   ( Khz )   = 1000 Hertz          ( Hz )

· Computer performance :- أداء الكمبيوتر

(1) C. P. U. speed  سرعة       = Measuredتقاس  Megahertz ( Mhz )
كلما زادت سرعة المعالج زادت سرعة الجهاز 

(2) Increasing the mount of RAM  تزويد كمية الرامات= Measured Megabyte ( Mb )

(3) Hard disk speed           = Measured Millisecond  ( M/s )

(4) Hard disk capacity سعة  = Measured Gigabyte ( Gb )

(5) Free Hard disk space . ترك مساحة خالية على الهارد

(6) Clearing all the unwanted files off a hard disk . حذف الملفات الغير المرغوبة الموجودة على الهارد 


· Types of printers :- أنواع الطابعات

(1) Laser printer  :- طابعة ليزر  ( high speed سرعة عالية – high quality جودة عالية )

(2) Inkjet printer :- طابعة نافثة ( very quiet هادئة جداً – quality جودة )

(3) Dot matrix printer :-  طابعة المصفوفة النقطية 

     ( a lot of noise مزيد من الضوضاء – print drafts  طباعة مسودات – نسخ رديئة  )
(4) Plotter :- طابعة الرسومات الكبيرة ( print larger images طباعة صور كبيرة )

· ملحوظة :- كل أنواع الطابعات السابقة هى وحدات إخراج وخصوصاً الطابعة الكبيرة Plotter .

 
· Storage Devices :- أجهزة ( وحدات التخزين )

(1) Hard disk :- القرص الصلب 
     ( fastest access to data سرعة الوصول للبيانات – cost مكلف – large storage سعة تخزينية كبيرة )

(2) Tape backup :- شريط النسخ الاحتياطى (D. A. T.) Digital Audio Tape هو شبيه بشريط الكاسيت

(3) Floppy disk ( Diskette ) :- القرص المرن 3.5 بوصة 
Very slow بطىء جداً  -very cheap رخيص جداً – capacity سعة = 1,44 mb – store text file يخزن عليه ملف نصى  

· ملاحظات هامة على الوحدات الثلاثة السابقة حيث أنهم يستخدمون فى النسخ الاحتياطى backup :-

(1) يقصد بالنسخ الاحتياطى backup الجملتين التاليتين :-

a- Copying your computer files onto a separate storage device . نسخ ملفاتك فى وحدات تخزين منفصلة

b- Keeping copies of data in two locations . أخذ نسخ من بياناتك فى مكانين ( موقعين )

(2) الهارد ديسك أسرعهم فى الوصول للبيانات ، والقرص المرن أبطأهم .

(3) دائماً اربط كلمة استخدامه أثناء العمل Working بالهارد ، وكلمة أرشيف Archiving بشريط النسخ الاحتياطى ، 
    وكلمة ملف نصى Text file بالقرص المرن .

(4) يوجد وسائط تخزين أخرى نكتفى بمعرفتها ومعرفة أحجامها وهى كالتالى :-

· DVD = 17 GB & CD = 650 MB & ZIP = 250 mb & Floppy disk 1.44 MB
(5) معنى كلمة Formatting أى تهيئة – تجهيز – تسطير الديسك وهى يمكن عملها لجميع وسائط التخزين ، ويتم عملها لتجهيز الديسك لتخزين المعلومات عليه .

· A preformatted disk can be used immediately to store data .
· يعاد تهيئة الديسك لتخزين البيانات عليه فى الحال .

· Application programmes :- البرامج التطبيقية

	اسم البرنامج
	استخداماته

	· Word processing معالجة الكلمات
	· Creating letters خطابات , memos مذكرات  documents مستندات  , faxes فاكسات  , catalogs كتالوجات  .

	· Spread sheets جداول الكترونية 

(Excel )
	· Budgets  ميزانيات  , charts رسومات بيانات , projections مشاريع .

	· Data base  قواعد بيانات  

( Access )
	· List details قائمة تفاصيل , storing large a mounts information

 تخزين كميات كبيرة من المعلومات

	· Presentation العروض التقديمية 

( Power point )
	· Creating presentations and 

      slides شرائح

	· Sage سيج 

( Accounting ) حسابات
	· Payroll رواتب – stock control
 إدارة المخازن

	· Web browsing مستعرض الويب
	· View web pages عرض صفحات الويب

	· Desktop publishing النشر المكتبى
	· News paper جرائد  , magazines مجلات

	· Multi media وسائط متعددة
	· Creating training ( learning ) materials إنشاء المواد التدريبية أو التعليمية



· Systems Development :- تطوير أنظمة (برامج ) الكمبيوتر

· المقصود بها : أنه لإنتاج أى برنامج من برامج الكمبيوتر فلابد أن يمر بمراحل معينة حتى يصل فى النهاية إلى برنامج صحيح وسليم يمكن العمل به وهذه المراحل أربعة هى :-

· Four stages أربع مراحل

(1) Analysis تحليل

(2) Design تصميم

(3) Programming برمجة

(4) Testing اختبار
 
· Internet  terms :- مصطلحات الإنترنت
· هناك بعض المصطلحات الخاصة بالإنترنت يجب التعرف عليها والتمييز بينها كما يلى :-

(1) Internet :- الإنترنت

· Is a global network computers linked together. هى شبكة عامة تربط أجهزة الكمبيوتر ببعضها


(2) WWW (World Wide Web ) :- شبكة الويب العالمية

· A vast collection of linked documents held on computers all over the world .

· مجموعة مهولة ( ضخمة ) من الوثائق المرتبطة المحملة على الحاسبات فى جميع أنحاء العالم
· Can accessed using a browser . تستطيع الوصول إليها باستخدام المستعرض
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ .

 (3) LAN ( Local Area Network ) :- الشبكة المحلية
· Is the type network that links computers in a single site ( location ) .

· هى نوع من الشبكات التى تربط الحاسبات فى موقع ( مكان ) واحد .



(4) WAN ( Wide Area Network ) :- الشبكة الواسعة النطاق

· Is the type network that links computers in a different sites or countries .

· هى نوع من الشبكات التى تربط الحاسبات فى مواقع أو بلاد مختلفة .


(5) Intranet :- إنترانت ( الشبكة الداخلية )
· A internal network using web and e-mail within a single organization .

· هى شبكة داخلية تستخدم الويب والبريد الإلكترونى داخل منظمة واحدة .


(6) Extranet :- إكسترانت (الشبكة الخارجية )
· A network using web and e-mail to share data between organizations .

· هى شبكة تستخدم الويب والبريد الإلكترونى للمشاركة فى البيانات بين المنظمات .


(7) Workgroup computing :- مجموعة العمل

· Sharing resources المشاركة فى المصادر ( Application التطبيقات / البرامج  & Files الملفات & 
        Printers الطابعات & Disk storage / space المخزن على الديسك )

· ملاحظات هامة جداً :-

(1)نشرالمواد على الإنترنت لا يحتاج إلى رخصةYou needn't a license to publish material on the internet 
(2) شبكة الـ LAN هى شبيهة بالـ Intranet   حيث أنهما يكونا داخل موقع أو مكان أو منظمة أو شركة واحدة .

(3) شبكة الـ WAN هى شبيهة بالـ Extranet حيث أنهما يكونا بين أكثر من موقع أو مكان أو منظمة أو شركة .

(4) شبكة الـ Intranet يكون الدخـول لها بكلمة مرور Password بين موظفــى الشركة أما شبكة الـ Extranet يكــون 

     الدخول لها بكلمة مرور Password بين موظفــى الشركة وموظفين آخرين من خارج الشركة بنفس كلمة المرور .

· الأنظمة المستخدمة فى الإنترنت :-

· PSTN ( Public Switched Telephone Network ) :- شبكة الهاتف العمومية(الشبكة القديمة)
· The public analog telephone network . شبكة تناظرية أو أحادية ( أى تنقل صوت فقط ) 


· ISDN ( Integrated Services Digital Network ) :- (شبكة التليفون الجديدة)الشبكة الرقمية للخدمات المتكاملة

· Is a digital line used both voice and data . خط رقمى يستخدم لنقل صوت وبيانات


· ADSL ( Asymmetric Digital Subscriber Line ) :-خط اشتراك رقمى غير متماثل ( النت السريع )   

· ملاحظات هامة :-

(1) المودم هو جهاز يقوم بربط الحاسبات بخط التليفون ويقوم بتحويل الإشارات الرقمية إلى إشــارات تناظريــة أى تحويـــل    البيانات لصوت فى حالة الإرسال ثم تحويل الصوت لبيانات فى حالة الإستقبال .

· Modem = The device links computers to telephone and converting digital and analog signals .

(2) سرعة الدخول على الإنترنت ونقل البيانات تتوقف على سرعة المودم نفسه .

· A 14.4 kb/s modem transfer data more slowly than a 56.6 kb/s modem . 
· بمعنى أن المودم الأول أبطأ فى نقل البيانات من المودم الثانى لأن الثانى سرعته أكثر، وتقاس السرعة بالكيلو بت على الثانية.

(3) يوجد مصطلح يسمى باود رات Baud rate ويعنى معدل سرعة المودم فى نقل البيانات .

· Baud rate = The speed of connecting to the internet .
· The tasks would a computerized solution be most appropriate :-

· المهام التى يقوم بها الكمبيوتر ويكون ملائم ( مناسب ) لذلك ، بمعنى أنه أفضل من الإنسان فى القيام بها .

(1) Generating invoices .                   توليد الفواتير

(2) Carrying out stock control .  تنفيذ مراقبة المخازن

(3) Calculate payroll for staff .  حساب مرتبات الموظفين


· The tasks would people be ware appropriate than the computers ?

· المهام اللى الإنسان بيكون مناسب لها أكثر من الكمبيوتر .

(1) Motivating staff . تحفيز الموظفين 

(2) Providing a customer support help line . امداد المستهلكين بخط مساعدة 

· Large scale computer applications are increasingly used in Government :-

· تطبيقات الكمبيوتر الواسعة النطاق المستخدمة على نحو متزايد فى الحكومة .
	(1) Administration systems

أنظمة الإدارة
	(2) Public record systems

أنظمة سجلات للجمهور
	(3) public information systems

أنظمة معلومات عامة للجمهور

	Handle social welfare payments

معالجة مدفوعات الترفيه الاجتماعى

Collect television license fees .

جمع أجور رخصة التليفزيون 

Income tax payment from .

ضريبة الدخل المدفوعة  
	 Store census information .

تخزين معلومات الاحصاء

Store passport details .

تخزين تفاصيل جوار السفر

Vehicle registration listing .

قائمة تسجيل العربات

	Announce policy documents on line . إعلان سياسة موثقة على النت                
Notify citizen of government  decisions.   اشعار المواطنين بقرارات الحكومة

Public health warning . 

     تحذيرات الصحة العامة



· Large scale computer applications are increasingly used in business :-

· تطبيقات الكمبيوتر الواسعة النطاق المستخدمة على نحو متزايد فى الأعمال .

	(1) Online banking

الخدمات المصرفية عبر النت
	(2) Air booking

حجز شركات الطيران

	Check your balance .                                فحص الميزان التجارى

Check an account .                                               فحص الحساب

Transfer funds .                                                        نقل الأموال

Pay utility bills . دفع فواتير الموافق                                             

Apply for credit card. تقديم طلب للحصول على بطاقة الائتمان

Apply for loans . تقديم طلب للحصول على قروض                      
	Check ticket . فحص تذكرة                                                          

Check timetables .               فحص جداول المواعيد

Purchase tickets . شراء تذاكر                                                   



	(3) Insurance claim processing

معالجة إدعاء التأمين
	(4) Business administration

إدارة الأعمال

	Check policy details .                            فحص سياسة التفاصيل

Analyze statistics .                                        تحليل الاحصائيات

Process claim applications . برامج معالجة الإدعاء                 
	Administer employee payroll .       
إدارة مرتبات الموظفين

Track invoices .                       عمل الفواتير

Process order .                         معالجة الطلب

Perform stock control      
التحكم فىإدارة المخازن



· Large scale computer applications are increasingly used in Hospitals / Healthcares :-

· تطبيقات الكمبيوتر الواسعة النطاق المستخدمة على نحو متزايد فى المستشفيات ودور الرعايا الصحية .
(1) Tracking treatment costs .                         تتبع تكلفة العلاج

(2) Providing a medical database .      التزويد بقاعدة بيانات طبية

(3) Tracking patient medical history . تتبع التاريخ الطبى للمريض

· استخدام الكمبيوتر فى التعليم والتعليم التقليدى ( المدرس والطالب ) :-

	Computer based education

التعليم بالكمبيوتر
	Uses traditional methods

طرق التعليم التقليدية

	· Organizing student timetables .

 تنظيم جداول مواعيد الطلاب

· Distance learning .               التعلم عن بعد
· Using the web for search .

 استخدام الويب فى البحث 
	· Coaching students with learning difficulties . تدريب الطلاب وتذليل الصعوبات
· Helping students with career advice
مساعدة الطلاب بالنصيحة أو الخبرة المهنية 



· Tele-working :- العمل عن بعد (العمل فى المنزل)
· Harder to socially interact with team members . يصلب (يجمد) التفاعل الاجتماعى بين أعضاء الفريق


· E-mail :- البريد الالكترونى  letter E stand for Electronic اختصار لـ

· Sharing files between workers at different locations . المشاركة فى الملفات بين العاملين فى أماكن مختلفة

· E-commerce :- التجارة الإلكترونية

(1) Purchasing (Buying) and selling (paying) goods or services via internet .

· شراء أو بيع البضائع (الخدمات) عبر النت .

(2) The consumer rights if the supplier’s country apply .

· تطبيق حقوق المستهلك على بلد الممول (البائع) .

(3) It’s more difficult to return goods purchased than goods bought in a shop .

· إرجاع البضائع المشتراه عبر النت أكثر صعوبة من المشتراه من محل .

(4) E-commerce offers access to goods around the clock .
· التجارة الالكترونية تعرض البضائع على مدار الساعة .

 (5) Transactions can occur any where in the world .
· عقد الصفقات فى أى مكان فى العالم .


· Health  الصحةand Safety الأمان  , Environment البيئة :-

· (A) A good working environment for computer operator :- 

· بيئة العمل الجيدة لتشغيل الكمبيوتر .

(1) Use of a monitor filter to reduce glare .                  استخدام فلتر شاشة لتقليل وهج الشاشة

(2) Plenty desk space in which to move the mouse . الماوس يحتاج لمساحة كبيرة على المكتب

(3) Use of a mouse mat with wrist support .                                 استخدام باد الماوس لدعم الرسغ

(4) Elbow and wrist support .                                                                            دعم الرسغ والمرفق


· (B) A poor health and safety practice in use of computers :-

· سوء الصحة والأمان للكمبيوتر أثناء الممارسة عليه .

· Touching internal parts of the PC . لمس الأجزاء الداخلية للكمبيوتر


· (C) Safety precautions of PC :- الإجراءات الوقائية لأمن الكمبيوتر

· No safe way to run cables across open areas .
· ليس من الأمان أن تكون الكابلات مترامية على الأرض فيتعثر بها المار .


· (D) Reduce the risk of eyes :- لتقليل الخطر على العين

(1) Your eyes level with the top of your monitor .مستوى عينيك يكون علو الشاشة (فى مواجهة بعض)

(2) Taking frequent breaks from your work . أخذ فترات راحة منتظمة أثناء العمل                              

(3) Using an anti-glare filter on your monitor .                                  استخدام فلتر شاشة مضاد للوهج 


· Sensitive data and need protection :- البيانات الحساسة والتى تحتاج حماية

· Sales inquiry in buying and selling   .تفاصيل البيع أثناء البيع والشراء
· Management accounts .                          حسابات الإدارة


· يوجد مصطلحين شهيرين هما كلمة المرور ( كلمة السر ) Pass word وكلمة هوية اسم المستخدم User ID والفرق بينهما كما يلى :-

	Pass word كلمة المرور 
	User ID اسم المستخدم

	· Pass word should contains both letters and numbers .    كلمة المرور يجب أن تحتوى حروف وأرقام                    

· Pass word should be known only to the user .
يجب أن تكون معروفة للمستخدم فقط  
· Should be changed regularly . يجب أن تتغير بانتظام  

· Ensures that the person logging on is who they say they are .

      تضمن كلمة المرور أن الشخص الذى يدخل هو الذى يتحدث إليهم .
	· Must be unique on the network .
يجب أن يكون فريد ( مميز ) على الشبكة .
· Identifies a specific user on a network .
تحقيق هوية خاصة للمستخدم .
· Not confidential .

 ليست سرية            



· If your Mobil phone is stolen , not pass word protect :-
· لو موبيلك اتسرق ومالوش كلمة مرور تحميه النتيجة أيه .

· Misuse of confidential numbers . سوء استعمال الآرقام السرية

· If your PDA is stolen , not pass word protect :-
· لو كمبيوتر PDA اتسرق ومالوش كلمة مرور تحميه النتيجة أيه . ( نفس السؤال السابق )

· Misuse of confidential numbers . سوء استعمال الآرقام السرية

· If  A Laptop is a pass word protected but not backup and stolen :-

· لو الكمبيوتر المحمول له كلمة مرور وما لوش نسخة احتياطية واتسرق النتيجة أيه .

· Work stored on the laptop will be lost . العمل المخزن عليه هيتفقد 


· Virus and Anti-virus :- الفيروس ومضاد الفيروس

· Virus = Will always be spottedيلتقط   by anti-virus software . 
· Anti-virus = Can detect all known viruses . يكتشف كل الفيروسات المعروفة 

· Disinfecting تطهير = Disable إزالة أو محو    
	Good anti-virus مضاد الفيروسات الجيد 
	Poor anti-virus مضاد الفيروسات السيىء 

	· Scheduling virus checks to run once day .     جدولة فاحص الفيروس لتشغيله مرة يومياً
· Deleting e-mail from unknown sources .         حذف الرسائل غير معروفة المصدر
· Regularly visiting the web site of anti-virus . تحديث مضاد الفيروسات عند زيارة الموقع
· Running a virus check on an e-mail attachment .
  تشغيل فاحص الفيروس على الملف المرتبط بالرسالة  
	· Updating anti-virus software once a year .                تحديث مضاد الفيروس مرة سنوياً
· Opening unknown e-mail attachments .     فتح الارتباطات غير المعروفة
· No update anti-virus download on web software .
  عدم تحديث مضاد الفيروسات عند تحميل برامج الويب 



	Helps to avoid the risk of spreading a computer virus
 اتباع تعليمات تجنب خطر نشر الفيروس
	Doesn’t helps to avoid the risk of spreading a computer virus
 عدم اتباع تعليمات تجنب خطر نشر الفيروس

	· Scanning all unfamiliar  الغريبةdisks with anti-virus software .
· Only copying applications from your close friends .
   فقط نسخ البرامج من الأصدقاء المقربين .
· Virus scanning all applications before loading on your hard disk .

   فحص كل البرامج قبل تحميلها على الهارد .
	· Write-protecting all copies of application .        عمل حماية لكل نسخ البرامج
· Rebooting your PC if you find a file infected .
   إعادة تشغيل الكمبيوتر لو وجدت ملف مصاب .




· Copyright :- حقوق النسخ

(1) Graphics                   (الرسومات)       published on the web are subject to copyright . 
(2) Any materials             ( أى مواد )        published on the web are subject to copyright . 

(3) Scanned images (الصور المسحوبة ضوئياً)  published on the web are subject to copyright . 

(4) Audio files              ( ملفات الصوت )       published on the web are subject to copyright .

· Access rights :- حقوق الدخول على الشبكة        
· Determine which files individuals can read or change on a network . 

· تحديد ملفات الأفراد لقراءتها أو تغييرها على الشبكة .

· Depend on which computer your are using to access network .
· الاعتماد على الكمبيوتر لاستخدامه فى الوصول للشبكة .

· البرامج الموجودة على الإنترنت نوعين هما برامج مجانية ( بدون دفع ) وبرامج تجريبية ( برامج مجانية لفترة لكن لابد من الدفع لأخذها ) ، كما يلى :-

(1) Freeware :- برامج مجانية

· Software that you don’t have to pay for .   برامج ليس من الضرورى أن تدفع لها

· Software you can use without any payment . برامج تقدر تستخدمها بدون دفع

(2) Shareware :-  (شرائية ) برامج تجريبية

· Software that you try for free but pay for if you keep it . برامج مجانية لفترة لكن لو أخذتها تدفع


	Documents are best printed
المستندات التى يستحسن طباعتها
	Documents electronic ( save papers )

المستندات الإلكترونية ( توفر الورق ) لا يستحسن طباعتها

	· Planning applications.     التخطيط للبرامج
· Academic certificates. الشهادات الأكاديمية
· Staff announcements.   إعلانات الموظفين
· Guarantees.                           الضمانات
· Contracts.                                العقود 
	· Help for a software applications .
 تعليمات تطبيقات البرامج .
· Documents are regularly updated.
 المستندات التى تحتاج تحديث بانتظام .
· E-mail messages .رسائل البريد الإلكترونى 
· Document that need careful proof-reading.
 المستندات التى تحتاج قراءة تصحيحة بعناية
· Working drafts of lengthy report.
 مسودات عمل التقارير الطويلة . 



· Data protection legislation :-السرية للأشخاص  قانون حماية البيانات

(1) Can result in litigation if personal details not adequately protected.
· يمكن ان يؤدى إلى المقاضاة لو البيانات الشخصية ليست محمية بشكل كافى .

(2) Obliges organizations to protect confidential data within their control.
· التزام المنظمات بحماية البيانات السرية والسيطرة عليها .

(3) Safeguard the privacy of individual’s personal data.
· حماية سرية بيانات الأفراد الشخصية .

(4) Deals with the handling of confidential data .
· الصفقات بمعالجة البيانات السريــة .
· An organizations information security policy :- سياسة منظمات سرية ( أمن ) البيانات

· Is concerned with the handling of confidential data . مهتمة بمعالجة البيانات السرية
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