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 :دعاء قبل المذاكرة

الملائكة المقربين اللهم اجعل لسانى عامرا بذكرك وقلبى بخشيتك وسرى بطاعتك اللهم انى أسألك فهم النبيين وحفظ 
 .انك على كل شيء قدير وحسبنا االله ونعم الوكيل

 :ادعية اخرى تعين على تيسير المذاكرة 

اللهم لا سهل الا ما جعلته سهلا وأنت  .رب اشرح لى صدرى ويسر لى امرى واحلل عقدة من لسانى يفقهوا قولى
 .الحزن ما شئت سهلا  تجعل

 .ربنا أتنا من لدنا رحمة وهيئ لنا من أمرنا رشدا

 :دعاء بعد المذاكرة

اللهم انى استودعك ما قرأت وما حفظت وما فهمت فرده عند حاجتى اليه انك على كل شىء قدير وحسبنا االله ونعم 
 .الوكيل

 :عند التوجه للامتحان

 .ملجأ ولا منجى منك الا اليك اللهم انى توكلت عليك وسلمت امرى اليك لا

 :عند الدخول للجنة الامتحان

 .رب ادخلنى مدخل صدق واخرجنى مخرج صدق واجعل لى من لدنك سلطانا نصيرا

 :عند بداية الاجابة

ما جعلته  اللهم لا سهل الا..رب اشرح لى صدرى ويسر لى امرى وأحلل عقدة من لسانى يفقهوا قولى بسم االله الفاتح
 .سهلا يا أرحم الراحمين

 :عند تعسير الاجابة

رب انى مسنى الضر وأنت ارحم .لا اله الا انت سبحانك انى كنت من الظالمين يا حي يا قيوم برحمتك أستغيث
 .الراحمين

 : عند النسيان

 .اللهم يا جامع الناس ليوم لا ريب فيه اجمع على ضالتى

 :عند النهايه

 .نا لهذا وما كنا لنهتدى لولا ان هدانا اهللالحمد الله الذى هدا



 

 

 ١النحو التطبيقي 
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  الـتـطـبـیـقــــي  ١اسئلھ  اختبار  مــادة  الـنحــــو 

 

 العربیة كان العرب یتكلمون اللغة1- 
 لغتھم بحاجھ الى قواعد تضبط -1
 سلیقة -2
 قواعد تضبط لغتھم لم یكونوا بحاجھ الى -3

 ٢و 1 -4
  3و5-  2

 ذكر لا شي مما -6

 

 في وضع علم یضبط السنتھموجعلھا سبب  الاسباب التي اثرت على اللغة العربیة2- 
 الاسلام دخول غیر العرب -1
 الاسلامیھ الفتوحات -2

  2و3- 1
 مماذكر لا شي -4

 

 ھو واضع علم النحو3- 
 سیبویھ -1
 الدؤلي ابي الاسود -2
 الفراھیدي الخلیل ابن احمد -3
 وجھھ علي بن ابي طالب كرم االله -4

 ٣و5- 1
 ذلك لاشي من -6

 

 النحو مؤلف كتاب4-
 الفراھیدي الخلیل ابن احمد -1

 سیبویھ2- 
 الدؤلي ابي الاسود -3
 ذكر لاشي من ما -4

 لانھا نتعلم اللغة العربیة5- 
 الاعتزاز بقومیتنا العربیة واجب دیني واتقانھا یمثل جانب من -1
 الخفاء للقضاء على اللغة العربیة ھناك ایدي خفیھ وظاھره تحیك الدسائس في -2
 (الكلام(ولساني ) الكتاب) یجلعني قادر على ضبط بنانيتعلم النحو  -3
 النصوص الادبیھ و على التعبیر و اقناع الاخرین تعلم اللغة تجعلني قادره على تذوق -4

 صحیح كل ما ذكر5- 



- ٢  - 

 موقعھا الاعرابي ھو لزوم اخرالكلمة حالھ واحدة وان تغیر6- 
 لغة الاعراب -1

 البناء2- 
 اصطلاحا الاعراب -3
 خاطئ ما ذكر كل -4

 
 الاعرابي او بتغیر العامل فیھا ھو تغیر حالة اخر الكلمة بتغیر موقعھا7- 

 لغة الاعراب -1
 البناء -2

 اصطلاحا الاعراب3- 
 خاطئ كل ما ذكر -4

 :النفس ھو الابانة والافصاح عما في8- 
 اصطلاحا الاعراب -1
 البناء -2

 لغة الاعراب3- 
 خاطئ كل ما ذكر -4

ولتجدنھم ( وقال تعالى )فزادھم إیماناً  قد جمعوا لكم فاخشوھم الناسَ إن الناسُ لھم الذین قال( قال تعالى 9- 
 حركة اخر كلمة الناس؟ لماذا ھذا التغیر في (الناسِ احرص

 الاعرابي لانھا معربة وتغیرت بحسب موقعھا -1
 مبنیھ لانھا -2
 إن منصوب ثم جاءت مضاف الیھ مجروربالكسرة لانھا جاءت فاعل مرفوع ثم جاءت اسم لـ -3

 صحیح ٣و 4- 1
 خاطئ كل ما ذكر -5

 یعمرَ بمزحزحھ من العذاب أن ألف سنة وما ھو یعمرُ أحدھم لو ومن الذین اشركوا یود( قال تعالى 10- 
 كلمة یعمر ھي) یعملون واالله بصیر بما

 مبنیة كلمة -1
 معربة كلمة2- 

 صحیح ٢و1 -3
 خاطئ كل ما ذكر -4

 

) اتَبعوا الذینَ اتُبعوا من ألذینَ اذ تبرأ )وقال تعالى)ھو خیر  بالذيْ ھو ادنى الذيْ أتستبدلون( قال تعالى 11- 
 والذین في الایات السابقة ھل ھي كلمتي الذي

 معربتان -1
 الاعرابي تغیرت حركة اخرھما بحسب موقعھا -2

 مبنیتان3- 
 خاطئ كل ما ذكر -4

في الجمل  الطلاب كلمتا ھؤلاءِ ھؤلاءِ سلمت على –الطلاب  ھؤلاءِ رایت -الطلاب  ھؤلاءِ جاء12- 
 السابقھ جاءتا
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 معربتان -1
 موقعھا الاعرابي تغیر اخرھما بحسب -2

 مبنیتان3- 
 خاطي كل ما ذكر -4

 الاعراب من اركان13- 
 الاعرابي الموقع -1
 الاعرابیة الحالھ -2
 الإعرابیة العلامة -3

 صحیح ذكركل ما 4- 
 ذكر لا شئ من ما -5

 الكلمات ھو الاثر الذي یظھره العامل على اواخر14- 
 للبناء تعریف -1
 اصطلاحا تعریف للاعراب -2

 الاعراب تعریف لعلامات3- 
 ذكر لا شي من ما -4

 

 الاعراب من انواع علامات15- 
 الاصلیھ العلامات -1
 الفرعیھ العلامات -2

  2و3- 1
 خاطئ كل ما ذكر -4

 الاصلیة من علامات الاعراب16- 
 والیاء الالف والواو -1
 والكسرة ثبوت النون والفتحھ -2

 والسكون الضمة والكسرة والفتحة3- 
 ذكر لا شئ من ما -4

 الفرعیة من علامات الاعراب17- 
 والیاء الالف والواو -1
 النون ثبوت النون وحذف –الفتحة والكسره  -2
 والسكون الفتحھ –الضمھ والكسره  -3

 ٢و4- 1
 ذكر لا شي من ما -5

 ھي الاسماء الستة18- 
 ھنو–فو–ذو–حمو–اخ –اب1- 

 تفعلین–تفعلان–یفعلان–تفعلون–یفعلون -2
 فو –ذو –خمو–اخو–ابو -3
 ذكر لا شي من ما -4



- ٤  - 

 في العلامة الاعرابیة تظھر19- 
 الكلمة اول -1
 الكلمة وسط -2

 الكلمة اخر3- 
 صحیح كل ما ذكر -4

 وسط الكلمة نسمیھا الحركات التي نجدھا في اول الكلمة وفي20- 
 اعراب علامات -1

 بناء علامات2- 
 صحیح كل ماذكر -3
 خاطئ كل ماذكر -4

 ھو العامل ھنا) إنَ االلهَ غفورٌ 21- )
 إنَ الفتحة في1- 

 االلهَ الفتحھ في لفظ الجلالة -2
 االلهَ الھاء في لفظ الجلالة -3
 غفورٌ الضمھ في -4

 ھو الاثر ھنا) إنَ االلهَ غفورٌ 22- )
 إنَ الفتحة في -1

 االلهَ الفتحھ في لفظ الجلالة2- 
 االلهَ الھاء في لفظ الجلالة -3
 غفورٌ الضمھ في -4

 

 ھي الاصل في حالة الرفع23- 
 الكسرة -1
 الفتحة -2

 الضمة3- 
 السكون -4

 ھي الاصل في حالة الجر24- 
 الكسرة1- 

 الضمھ -2
 الفتحة -3
 السكون -4

 

 ھي الاصل في حالة النصب25- 
 الضمھ -1
 الكسرة -2
 السكون -3

 الفتحة4- 



- ٥  - 

 ھي الاصل في حالة الجزم26- 
 الفتحة -1
 الكسرة -2

 السكون3- 
 الضمة -4

 

 یكون الجر27- 
 فقط للاسماء1- 

 فقط للافعال -2
 والاسماء للافعال -3
 خاطئ كل ما ذكر -4

 یكون الجزم28- 
 فقط للاسماء -1

 فقط للافعال2- 
 والاسماء للافعال -3
 خاطئ كل ماذكر -4

 یكونا الرفع والنصب29- 
 فقط للاسماء -1
 فقط للافعال -2

 والافعال للاسماء3- 
 خاطئ كل ما ذكر -4

 لــ الالف ھي علامة30- 
 الستة لنصب الاسماء -1
 المثنى لرفع -2

 صحیحین ٢و3- 1
 خاطئ كل ما ذكر -4

 الامثلھ السابقھ الالف من العلامات جاء المدرسان في –نجح الطالبان 31- 
 الفرعیھ1- 

 الاصلیھ -2
 صحیح كل ماذكر -3
 خاطئ كل ما ذكر -4

 الستة الاسماء32- 
 بالواو ترفع -1
 بالالف تنصب -2
 بالیاء تجر -3

 صحیح كل ما ذكر4- 
 خاطئ كل ما ذكر -5
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 تعرب )رأیت اباك –رأیت اخاك 33- 
 مثنى بالالف لانھفاعل مرفوع  -1

 من الاسماء الستة مفعول بھ منصوب وعلامة نصبھ الالف لانھ2- 
 الاسماء الستة خبر مرفوع وعلامة رفعة الالف لانھ من -3
 خاطئ كل ماذكر -4

 من العلامات ھذا اخوك الواو ھنا –انتصر المسلمون 34- 
 الفرعیھ1- 

 الاصلیھ -2
 صحیح كل ما ذكر -3
 خاطئ كل ما ذكر -4

 :ھنا انتصر المسلمون تعرب المسلمون35-  .١
 مذكر سالم خبر مرفوع وعلامة رفعھ الواو لانھ جمع1- 

 مذكر سالم فاعل مرفوع وعلامة رفعة الواو لانھ جمع -2
 جمع مذكر سالم مفعول بھ منصوب وعلامة نصبھ الیاء لانھ -3
 خاطئ كل ما ذكر -4

 

 العلامات ھذا اخوك الواو ھنا من36- 
 رفعة الواو لانھ من الاسماء الستة وتعرب اخوك خبر مرفوع وعلامة) الفرعیھ1- 

 خبر مرفوع وعلامة رفعة الواو لانھ من الاسماء الستة وتعرب اخوك) الاصلیھ -2
 مفعول بھ منصوب لانھ من الافعال الستة وتعرب) الفرعیھ -3
 خاطئ كل ماذكر -4

 اخیك الیاء في الامثلھ السابقھ من –سلمت على ابیك  -الطالبین  قابلت - قابلت المدرسین في مكاتبھم 37- 
 العلامات

 الاصلیھ -1
 الفرعیھ2- 

 والفرعیھ مشتركھ في الاصلیھ -3
 خاطئ كل ما ذكر -4

 لانھ جمع مذكر سالم الاعراب السابق للمثال مفعول بھ منصوب وعلامة نصبھ الیاء38- 
 المدرسین قابلت1- 

 الطالبین قابلت -2
 اخیك – ابیك سلمت على3- 

 ذكر لاشئ من ما -4

 

 الاسماء الستة الاعراب السابق للمثال اسم مجرور وعلامة جره الیاء لانھ من39- 
 المدرسین قابلت -1
 الطالبین قابلت -2
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 اخیك سلمت على –سلمت على ابیك 3- 
 ذكر لا شي من ما -4

 الخمسة الافعال40- 
 النون ترفع بثبوت -1
 النون بحذفتنصب وتجزم  -2

 صحیح كل ما ذكر3- 
 خاطئ كل ما ذكر -4

 في المثال السابق تعرب یطلبون كما یلي المحتاجون یطلبون العون من القادرین41- 
 رفعة الواو لانھ جمع مذكر سالم خبر مرفوع وعلامة -1

 الافعال الخمسة فعل مضارع مرفوع بثبوت النون لانھ من2- 
 مذكر سالم الواولانھ جمعفاعل مرفوع وعلامة رفعة  -3
 ذكر لا شي من ما -4

 
 (یكتبوا لم(لماذا حذف النون في ھذه الكلمھ 42- 

 الخمسھ التي تنصب بحذف النون لانھ فعل مضارع منصوب وھو من الافعال -1
 الخمسھ التي تجزم بحذف النون لانھ فعل مضارع مجزوم وھو من الافعال2- 

 صحیح كل ما ذكر -3
 خاطئ كل ما ذكر -4

 خط احب ان تنجحوا اعربي ما تحتة43- 
 لانھ من الافعال الخمسھ فعل مضارع مجزوم وعلامة جزمھ حذف النون -1

 الافعال الخمسھ فعل مضارع منصوب بحذف النون لانھ من2- 
 صحیح كل ما ذكر -3
 ماذكر لا شي من -4

 اصلیھ الفتحة تكون علامھ44- 
 جر اذا كانت علامة -1

 نصب علامةاذا كانت 2- 
 صحیح كل ماذكر -3
 ذكر لاشي من ما -4

 فرعیة الفتحة تكون علامة45- 
 نصب اذا كانت -1

 جر اذاكانت علامة2- 
 صحیح كل ما ذكر -3
 ذكر لا شي من ما -4

 الاسماء الاعجمیھ تستخدم علامة جرللممنوع من الصرف مثل46- 
 الكسره -1
 الضمھ -2

 الفتحة3- 
 السكون -4



- ٨  - 

 

 خط ابراھیمَ اعربي ما تحتھسلمت على 47- 
 الفتحھ مفعول بھ منصوب وعلامة نصبھ -1

 الكسره لانھ اسم ممنوع من الصرف اسم مجرور وعلامة جره الفتحھ عوضا عن2- 
 خاطئ كل ما ذكر -3

 جمع المؤنث السالم تاتي علامة فرعیھ اذا جاءت لعلامة نصب48- 
 الفتحھ -1
 الضمھ -2

 الكسره3- 
 السكون -4

 تحتھ خط الحسنتِ یذھبن السیئتِ اعرب ماان 49- 
 لانھ جمع مذكر سالم مفعول بھ منصوب وعلامة نصبھ الكسره -1

 لانھ جمع مؤنث سالم مفعول بھ منصوب وعلامة نصبھ الكسره2- 
 الظاھره على اخره مفعول بھ منصوب وعلامة نصبھ الفتحھ -3
 ذكر لا شي من ما -4

 مابعدھا الاسماء الستة دائما یاتي50- 
 بالفتحھ منصوب -1

 مجرور مضاف الیھ2- 
 بالضمھ مرفوع -3
 صحیح كل ماذكر -4

 

 الاعراب تسمى بعض الحروف لا تظھر علیھا علامات51- 
 الظاھر الاعراب -1

 المقدر الاعراب2- 
 صحیح كل ماذكر -3
 ذكر لا شئ من ما -4

 تسمى اذا ظھرت علامة الاعراب على الحرف52- 
 المقدر الاعراب -1

 الظاھر الاعراب2- 
 صحیح كل ما ذكر -3
 خاطئ كل ما ذكر -4

 

 ابرزھا نقدر علامات الاعراب في حالات53- 
 المتكلم اذا لحق الاسم یاء -1
 علھ ان تكون الكلمة منتھیھ بحرف -2
 جمیع الحالات سواء رفع او نصب او جر اذا انتھت بالف كان الاعراب مقدرا في -3



- ٩  - 

 فقط منتھیة بیاء او واو تقدر الضمھ والكسره وتظھر الفتحة الكلمةاذا كانت  -4
 ٢و5- 1

 الاعراب اذا كانت الكلمھ منتھیھ بالف كان54- 
 ظاھرا -1

 او جر مقدرا في جمیع الحالات سواء رفع او نصب2- 
 فقط تقدر الضمھ والكسره وتظھر الفتحھ -3
 ذكر لاشي من ما -4

 كان الاعراب بیاء او واو اذا كانت الكلمھ منتھیھ55- 
 ظاھرا -1
 الحالات سواء رفع او نصب او جر مقدرا في جمیع -2

 فقط تقدر الضمھ والكسره وتظھر الفتحة3- 
 ذكر لا شي من ما -4

 

 ھي اثقل الحركات من الناحیھ الصوتیھ56- 
 الفتحھ–الضمھ–الكسره -1

 الفتحھ–الكسره–الضمھ2- 
 الكسره–الفتحھ–الضمھ -3
 الكسره–الضمھ–الفتحة -4

  

 :ھو“ وإذ قلنا ادخلوا ھذه القریةَ فكلوا منھا حیثُ شئتم رغداً“:عدد الضمائر في قولھ تعالي

  . خمسة. د.      ثلاثة. ج.         اثنان. واحد                    ب  - أ 

 “بل إیّاه تدعون“:إعراب إیاه في قولھ تعالى

  .ضمیر منفصل في محل رفع فاعل. ب         .ضمیر منفصل في محل نصب مفعول بھ  - أ 

  . جضمیر متصل في محل رفع فاعل. د.          ضمیر متصل في محل نصب مفعول بھ  . ج

 :“إنك أنت العلیم الحكیم“:أنت في قولھ تعالى

  . ضمیر فصل. د.     ضمیر مستتر.   ج.     ضمیر متصل. ب.    ضمیر شأن  - أ 

 :ضمیر شأن مبني في محل )ھو(“ قل ھو االله أحد”في قولھ تعالى 

  . نصب مفعول بھ للفعل قل. د.      رفع خبر. ج.         رفع مبتدأ.   ب.     رفع فاعل  - أ 

 :ضمیر متصل ) علیك(الكاف في “ نحن نقصُّ علیك نبأھم”

  . لا محل لھ من الإعراب.د.       في محل نصب.ج.      في محل رفع.ب.          في محل جر  - أ 

 :الفعل المخطوط تحتھ فعل ماضٍ“ الضلالة بالھدى رَوااشتأولئك الذین ”
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  .مبني على الكسر.د.      مبني على الضم.ج.    مبني على الفتح.ب.     مبني على السكون  - أ 

 “لربك واسجدي واركعي مع الراكعین اقنتيیا مریم ”:الفعل المخطوط تحتھ في قولھ تعالى

  .مبني على حذف حرف العلةفعل أمر .ب.       فعل أمر مبني على حذف النون  - أ 

  .فعل ماضٍ مبني على الفتح. د.         فعل أمر مبني على السكون  . ج

 “ لینبذنَّ في الحطمة”: في قولھ تعالى) ینبذ(الفعل 

 .فعل مضارع منصوب.  ج  .                فعل مضارع مرفوع  - أ 

 .فعل مضارع مبني على السكون. د  . فعل مضارع مبني على الفتح   - ب 

 )قرن(الفعل ” ي بیوتكن ولا تبرجن تبرج الجاھلیة وقرْنَ ف 

  .فعل ماض مبني على الفتح.ب.       فعل أمر مبني على الفتح  - أ 

  .فعل ماض مبني على السكون.د       .فعل أمر مبني على السكون  - ب 

  :فإن الفعل تكونوا ھو.}أَیْنَمَا تَكُونُوا یُدْرِكْكُمُ الْمَوْتُ{: في قولھ تعالى

  .جواب الشرط. ب               .فعل الشرط. أ

  .جزاء الشرط. د.               أداة الشرط. ج

  ):إلا(فإنّ .}إِلَّا تَفْعَلُوهُ تَكُنْ فِتْنَةٌ فِي الْأَرْضِ{:في قولھ تعالى

  .مكونة من إنْ الشرطیة ولا الناھیة. ب.                             أداة استثناء. أ

  .مكونة من إنْ الشرطیة ولا النافة. د.     مكونة من إن المؤكدة ولا النافیة.ج

  

 ):أین(فإن “ أینَ تقع كلیة الآداب؟“:في جملة

  .مفعول بھ منصوب. ب.                                              مبتدأ مرفوع. أ

  . نصوب وعلامة نصبھ الفتحةظرف م. د              .اسم استفھام مبني في محل نصب ظرف. ج

 :“وَلَتَسْمَعُنَّ مِنَ الَّذِینَ“:الذین في قولھ تعالى

  .اسم مجرور وعلامة جره الفتحة. ب.                      اسم مجرور وعلامة جره الیاء. أ

  .اسم موصول مبني في محل نصب مفعول بھ. د                               .اسم مبني في محل جر. ج

 :ھذان ھما اللذانِ نجحا:اللذان في جملة

اسم موصول مبني على الكسر في محل رفع . ب                        .خبر مرفوع وعلامة رفعھ الألف. أ
  .خبر
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  . اسم موصول مبني في محل رفع فاعل. د.           فاعل مرفوع وعلامة رفعھ الألف لأنھ مثنى. ج

 :بتغیّر موقعھ الإعرابي ھواللفظ الذي لا تتغیر حركة آخره 

  . المضاف. د.                  الممنوع من الصرف. ج               .المبني. ب.               المعرب. أ

 :إذا كانت الكلمة منتھیة بألف فإن علامة إعرابھا

لا . د      .        تظھر إذا كانت كسرة. ج.      تظھر إذا كانت ضمة. ب.    تظھر إذا كانت فتحة. أ
   .تظھر مطلقاً

  :یبنى الفعل الماضي على السكون إذا اتصلت بھ

   .تاء الفاعل. د.          ألف الاثنین. ج.        واو الجماعة. ب.         تاء التأنیث. أ

 :ھو) زجاجھا ملونٌ النافذة(نوع خبر المبتدأ المخطوط تحتھ في الجملة التالیة 

  . شبھ جملة. د.               جملة فعلیة. ج.          یةجملة اسم.ب.       مفرد. أ

 :والسبب) في السماء غیومھا(تقدم الخبرعلى المبتدأ وجوبا في الجملة التالیة

  .ارتبط المبتدأ بضمیر یعود على الخبر. ب.     المبتدأ من السماء التي لھا الصدارة. أ

  . كل من المبتدأ والخبر معرفة.د.        جاء المبتدأ محصوراً في الخبر. ج

 :واحدة من الجمل التالیة تقدم فیھا المبتدأ على الخبر وجوباً

  . محمد ناجحٌ. ما اسمك؟    د. ج      من فعل ھذا؟. ب.      محمد في المدرسة. أ

 :في محل. خیرٌ من ألا تقرأ وتنجح وترسب أن تقرأ: المصدر المؤول المخطوط تحتھ  في جملة

  . رفع خبر إنّ. د.     نصب اسم إنّ. ج.     رفع خبر. ب.    رفع مبتدأ. أ

 :ھو. من یدرس ینجح: مسوّغ الابتداء بالنكرة في جملة

  . تقدم المبتدأ. د.      الدلالة على العموم. ج.      التخصیص بالإضافة. ب.        التخصیص بالوصف. أ

 :المبتدأ وجوباً في واحدة من الجمل التالیةحذف 

من یفعل الخیر لا . د“   من عمل صالحاً فلنفسھ”. ج.   لعمري إنك تستحق النجاح. ب.  نعم الطالب أنت. أ
  .  یعدم جوازیھ

 :ما انفكت السماء تمطر: في قولك) ما(نوع 

  . زائدة. د     .نافیة. ج.      ظرفیة. ب.     مصدریة. أ

 :زة إنّ إذاتكسر ھم

   .جمیع ما ذكر. د.     وقعت بعد حیث. ج.      جاءت بعد القول. ب.     جاءت في أول الكلام. أ
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 “:“النَّارِ عَذَابوَاعْلَمُوا أنَّ لَكُمْ فِي الآخِرَةِ “:إعراب الكلمة المخطوط تحتھا في قولھ تعالى

  . خبر مرفوع. د     .مبتدأ مؤخر. ج.    خبر أنّ مرفوع. ب.    اسم أنّ منصوب. أ

 :ھو“ وَإِن كُنتُمْ عَلَى سَفَرٍ وَلَمْ تَجِدُواْ كَاتِباً“:خبر كان في قولھ تعالى

   على سفر. د.     كاتباً. ج.     جملة تجدوا. ب).    تم(الضمیر المتصل. أ

 )الثالثة عشرة والرابعة عشرة(إضافة إلى الأسئلة في آخر محاضرتین

  

 ..........كان العرب یتكلمون اللغة العربیة  - ١

 بحاجھ الى قواعد تضبط لغتھم  - ١

 سلیقة  - ٢

 لم یكونوا بحاجھ الى قواعد تضبط لغتھم  - ٣

  ٢و ١ - ٤

 ٣و   ٢ - ٥

  

  الاسباب التي اثرت على اللغة العربیة وجعلھا سبب في وضع علم یضبط السنتھم - ٢

 دخول غیر العرب الاسلام  - ١

 الفتوحات الاسلامیھ  - ٢

 ٢و  ١ - ٣

 لا شي مما ذكر - ٤

  

  واضع علم النحو ھو - ٣

 سیبویھ  - ١

 ابي الاسود الدؤلي  - ٢

 الخلیل ابن احمد الفراھیدي  - ٣

 علي بن ابي طالب كرم االله وجھھ   - ٤

  ٣و ١ - ٥
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  مؤلف كتاب النحو  - ٤

 الخلیل ابن احمد الفراھیدي  - ١

 سیبویھ  - ٢

 ابي الاسود الدؤلي  - ٣

 لاشي من ما ذكر  - ٤

  

 نتعلم اللغة العربیة لانھا  - ٥

 واجب دیني واتقانھا یمثل جانب من الاعتزاز بقومیتنا العربیة  - ١

 ھناك ایدي خفیھ وظاھره تحیك الدسائس في الخفاء للقضاء على اللغة العربیة - ٢

 )الكلام(ولساني ) الكتاب(تعلم النحو یجلعني قادر على ضبط بناني  - ٣

 و على التعبیر و اقناع الاخرین  تعلم اللغة تجعلني قادره على تذوق النصوص الادبیھ - ٤

 كل ما ذكر صحیح  - ٥

  

  .....ھو لزوم اخر الكلمة حالھ واحدة وان تغیر موقعھا الاعرابي  - ٦

 الاعراب لغة  - ١

 البناء  - ٢

 الاعراب اصطلاحا  - ٣

 كل ما ذكر خاطئ  - ٤

  

  ......ھو تغیر حالة اخر الكلمة بتغیر موقعھا الاعرابي او بتغیر العامل فیھا  - ٧

 الاعراب لغة  - ١

 البناء  - ٢

 الاعراب اصطلاحا  - ٣

 كل ما ذكر خاطئ  - ٤
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  ........ھو الابانة والافصاح عما في النفس  - ٨

 الاعراب اصطلاحا  - ١

 البناء  - ٢

 الاعراب لغة  - ٣

  كل ما ذكر خاطئ   - ٤

  

 (وقال تعالى  ) قد جمعوا لكم فاخشوھم فزادھم إیماناً  الناسَإن  الناسُ الذین قال لھم( قال تعالى  - ٩
  ......) الناسِولتجدنھم احرص 

  لماذا ھذا التغیر في حركة اخر كلمة الناس ؟

            لانھا معربة وتغیرت بحسب موقعھا الاعرابي   - ١
 لأنھا مبنیھ  - ٢  

.لانھا جاءت فاعل مرفوع ثم جاءت اسم لـ إن منصوب ثم جاءت مضاف الیھ مجرور بالكسرة - ٣
  .صحیح  ٣و  ١  - ٤    

 یعمرَألف سنة وما ھو بمزحزحھ من العذاب أن  یعمرُومن الذین اشركوا یود أحدھم لو  (قال تعالى  -١٠
  :كلمة یعمر ھي     )واالله بصیر بما یعملون

 كلمة مبنیة  - ١

 كلمة معربة  - ٢

 صحیح  ٢و١ - ٣

 كل ما ذكر خاطئ  - ٤

  

بعوا من اتُ ألذینَاذ تبرأ (وقال تعالى    ) ھو خیر  بالذيْھو ادنى  الذيْأتستبدلون ( قال تعالى  -١١
  )اتَبعوا  الذینَ

  ...............كلمتي الذي والذین في الایات السابقة ھل ھي 

 معربتان  - ١

 تغیرت حركة اخرھما بحسب موقعھا الاعرابي  - ٢

 مبنیتان  - ٣
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 كل ما ذكر خاطئ  - ٤

  

كلمتا ھؤلاءِ في الجمل ...   الطلاب  ھؤلاءِسلمت على  –الطلاب  ھؤلاءِرایت  -الطلاب  ھؤلاءِجاء  -١٢
  السابقھ جاءتا 

 معربتان  - ١

 تغیر اخرھما بحسب موقعھا الاعرابي  - ٢

 مبنیتان  - ٣

  كل ما ذكر خاطي  - ٤

  من اركان الاعراب  -١٣

 الموقع الاعرابي  - ١

 الحالھ الاعرابیة  - ٢

 العلامة الإعرابیة  - ٣

 كل ما ذكر صحیح  - ٤

 لا شئ من ما ذكر  - ٥

 

  

  

  

  ھو الاثر الذي یظھره العامل على اواخر الكلمات  -١٤

 تعریف للبناء  - ١

 تعریف للاعراب اصطلاحا  - ٢

 تعریف لعلامات الاعراب  - ٣

 لا شي من ما ذكر  - ٤

  

  من انواع علامات الاعراب  -١٥

 العلامات الاصلیھ  - ١
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 العلامات الفرعیھ  - ٢

  ٢و  ١ - ٣

 كل ما ذكر خاطئ  - ٤

  

  من علامات الاعراب الاصلیة  -١٦

 الالف والواو والیاء  - ١

 ثبوت النون والفتحھ والكسرة  - ٢

 الضمة والكسرة والفتحة والسكون  - ٣

  لا شئ من ما ذكر  - ٤

  

  من علامات الاعراب الفرعیة  -١٧

 الالف والواو والیاء  - ١

 ثبوت النون وحذف النون  –الفتحة والكسره  - ٢

 الفتحھ والسكون  –الضمھ والكسره  - ٣

   ٢و ١ - ٤

  

  الاسماء الستة ھي  -١٨

 ھنو –فو  –ذو  –حمو  –اخ  –اب  - ١

 تفعلین  –تفعلان  –یفعلان  –تفعلون  –یفعلون  - ٢

 فو  –ذو  –خمو  –اخو  –ابو  - ٣

 لا شي من ما ذكر - ٤

  العلامة الاعرابیة تظھر في -١٩

 اول الكلمة  - ١

 وسط الكلمة  - ٢

 اخر الكلمة  - ٣



- ١٧ - 

 كل ما ذكر صحیح  - ٤

  

  الحركات التي نجدھا في اول الكلمة وفي وسط الكلمة نسمیھا   -٢٠

 علامات اعراب  - ١

 علامات بناء  - ٢

 كل ماذكر صحیح  - ٣

 كل ماذكر خاطئ - ٤

  

  العامل ھنا ھو ) إنَ االلهَ غفورٌ ( -٢١

 الفتحة في إنَ - ١

 الفتحھ في لفظ الجلالة االلهَ - ٢

 الھاء في لفظ الجلالة االلهَ  - ٣

 الضمھ في غفورٌ  - ٤

  

  الاثر ھنا ھو ) إنَ االلهَ غفورٌ ( -٢٢

 الفتحة في إنَ - ١

 االلهَالفتحھ في لفظ الجلالة  - ٢

 الھاء في لفظ الجلالة االلهَ - ٣

 الضمھ في غفورٌ - ٤

  

  الاصل في حالة الرفع ھي  -٢٣

 الكسرة  - ١

 الفتحة  - ٢

 الضمة - ٣

 السكون  - ٤



- ١٨ - 

  الاصل في حالة الجر ھي  -٢٤

 الكسرة - ١

 الضمھ - ٢

 الفتحة - ٣

 السكون - ٤

  

  الاصل في حالة النصب ھي  -٢٥

 الضمھ  - ١

 الكسرة  - ٢

 السكون  - ٣

 الفتحة - ٤

 

  الاصل في حالة الجزم ھي  -٢٦

 الفتحة - ١

 الكسرة - ٢

 السكون - ٣

 الضمة - ٤

  

  الجر یكون  -٢٧

 للاسماء فقط - ١

 للافعال فقط - ٢

 للافعال والاسماء  - ٣

 كل ما ذكر خاطئ  - ٤

  

  الجزم یكون  -٢٨
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 للاسماء فقط  - ١

 للافعال فقط - ٢

 للافعال والاسماء  - ٣

 كل ماذكر خاطئ  - ٤

  الرفع والنصب یكونا  -٢٩

 للاسماء فقط  - ١

 للافعال فقط  - ٢

 للاسماء والافعال  - ٣

 كل ما ذكر خاطئ - ٤

  

  الالف ھي علامة لـــ -٣٠

 لنصب الاسماء الستة  - ١

 لرفع المثنى  - ٢

 صحیحین  ٢و١ - ٣

 كل ما ذكر خاطئ  - ٤

  

  في الامثلھ السابقھ الالف من العلامات ....    المدرسانجاء  – الطالباننجح  -٣١

 الفرعیھ  - ١

 الاصلیھ - ٢

 كل ماذكر صحیح  - ٣

 كل ما ذكر خاطئ - ٤

  

  .......الاسماء الستة  -٣٢

 ترفع بالواو  - ١

 بالالف تنصب  - ٢
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 تجربالیاء  - ٣

 كل ما ذكر صحیح  - ٤

  

  .......تعرب( اباكرأیت  – اخاكرأیت  -٣٣

 فاعل مرفوع بالالف لانھ مثنى  - ١

 مفعول بھ منصوب وعلامة نصبھ الالف لانھ من الاسماء الستة  - ٢

 خبر مرفوع وعلامة رفعة الالف لانھ من الاسماء الستة  - ٣

 كل ماذكر خاطئ  - ٤

  .......الواو ھنا من العلامات ، ھذا اخوك   –انتصر المسلمون  -٣٤

 الفرعیھ - ١

 الاصلیھ - ٢

 كل ما ذكر صحیح  - ٣

 كل ما ذكر خاطئ - ٤

  

  :تعرب المسلمون ھنا،   المسلمونانتصر  -٣٥

 خبر مرفوع وعلامة رفعھ الواو لانھ جمع مذكر سالم  - ١

 فاعل مرفوع وعلامة رفعة الواو لانھ جمع مذكر سالم  - ٢

 مفعول بھ منصوب وعلامة نصبھ الیاء لانھ جمع مذكر سالم  - ٣

 كل ما ذكر خاطئ  - ٤

  

  .........الواو ھنا من العلامات اخوكھذا  -٣٦

 وتعرب اخوك خبر مرفوع وعلامة رفعة الواو لانھ من الاسماء الستة ) الفرعیھ - ١

 وتعرب اخوك خبر مرفوع وعلامة رفعة الواو لانھ من الاسماء الستة) الاصلیھ - ٢

 وتعرب مفعول بھ منصوب لانھ من الافعال الستة) الفرعیھ - ٣

 كل ماذكر خاطئ  - ٤
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الیاء في الامثلھ السابقھ ،   اخیك –ابیك سلمت على  -  لطالبینقابلت ا -في مكاتبھم  المدرسینقابلت  -٣٧
  ........من العلامات 

 الاصلیھ  - ١

 الفرعیھ  - ٢

 مشتركھ في الاصلیھ والفرعیھ  - ٣

 كل ما ذكر خاطئ  - ٤

  

  ........الاعراب السابق للمثال ، عول بھ منصوب وعلامة نصبھ الیاء لانھ جمع مذكر سالم  مف -٣٨

 قابلت المدرسین  - ١

 قابلت الطالبین  - ٢

 اخیك  –سلمت على ابیك  - ٣

 لاشئ من ما ذكر  - ٤

  الاعراب السابق للمثال ، اسم مجرور وعلامة جره الیاء لانھ من الاسماء الستة   -٣٩

 قابلت المدرسین  - ١

 قابلت الطالبین  - ٢

 سلمت على اخیك  –سلمت على ابیك  - ٣

 لا شي من ما ذكر  - ٤

  

  .......الافعال الخمسة  -٤٠

 ترفع بثبوت النون  - ١

 تنصب وتجزم بحذف النون  - ٢

 كل ما ذكر صحیح  - ٣

 كل ما ذكر خاطئ - ٤

  

  في المثال السابق تعرب یطلبون كما یلي ، العون من القادرین  یطلبونالمحتاجون  -٤١
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 خبر مرفوع وعلامة رفعة الواو لانھ جمع مذكر سالم  - ١

 فعل مضارع مرفوع بثبوت النون لانھ من الافعال الخمسة  - ٢

 فاعل مرفوع وعلامة رفعة الواولانھ جمع مذكر سالم  - ٣

 لا شي من ما ذكر  - ٤

 

  )   یكتبوالم ( لماذا حذف النون في ھذه الكلمھ  -٤٢

 فعل مضارع منصوب وھو من الافعال الخمسھ التي تنصب بحذف النون  لانھ - ١

 لانھ فعل مضارع مجزوم وھو من الافعال الخمسھ التي تجزم بحذف النون  - ٢

 كل ما ذكر صحیح  - ٣

 كل ما ذكر خاطئ  - ٤

  

  اعربي ما تحتة خط        تنجحوااحب ان  -٤٣

 من الافعال الخمسھ  فعل مضارع مجزوم وعلامة جزمھ حذف النون لانھ - ١

 فعل مضارع منصوب بحذف النون  لانھ من الافعال الخمسھ - ٢

 كل ما ذكر صحیح  - ٣

 لا شي من ماذكر - ٤

  الفتحة تكون علامھ اصلیھ  -٤٤

 اذا كانت علامة جر  - ١

 اذا كانت علامة نصب  - ٢

 كل ماذكر صحیح  - ٣

 لاشي من ما ذكر  - ٤

  

  الفتحة تكون علامة فرعیة  -٤٥

 اذا كانت نصب  - ١

 مة جر اذا كانت علا - ٢
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 كل ما ذكر صحیح  - ٣

 لا شي من ما ذكر  - ٤

  

  تستخدم علامة جر للممنوع من الصرف مثل الاسماء الاعجمیھ -٤٦

 الكسره  - ١

 الضمھ  - ٢

 الفتحة  - ٣

 السكون  - ٤

  

  اعربي ما تحتھ خط  ابراھیمَسلمت على  -٤٦

 مفعول بھ منصوب وعلامة نصبھ الفتحھ  - ١

 اسم ممنوع من الصرف  اسم مجرور وعلامة جره الفتحھ عوضا عن الكسره لانھ - ٢

 كل ما ذكر خاطئ  - ٣

 

  تاتي علامة فرعیھ اذا جاءت لعلامة نصب جمع المؤنث السالم  -٤٧

 الفتحھ  - ١

 الضمھ  - ٢

 الكسره  - ٣

 السكون  - ٤

  

  اعربي ما تحتھ خط   السیئتِان الحسنتِ یذھبن  -٤٨

 مفعول بھ منصوب وعلامة نصبھ الكسره لانھ جمع مذكر سالم  - ١

 بھ الكسره لانھ جمع مؤنث سالم مفعول بھ منصوب وعلامة نص - ٢

 مفعول بھ منصوب وعلامة نصبھ الفتحھ الظاھره على اخره - ٣

 لا شي من ما ذكر  - ٤



- ٢٤ - 

  

  الاسماء الستة دائما یاتي مابعدھا   -٤٩

 منصوب بالفتحھ - ١

 مضاف الیھ مجرور - ٢

 مرفوع باضمھ - ٣

 كل ماذكر صحیح - ٤

  

  بعض الحروف لا تظھر علیھا علامات الاعراب تسمى  -٥٠

 الاعراب الظاھر  - ١

 الاعراب المقدر - ٢

 كل ماذكر صحیح  - ٣

 لا شئ من ما ذكر  - ٤

  

  اذا ظھرت علامة الاعراب على الحرف تسمى  -٥١

 الاعراب المقدر  - ١

 الاعراب الظاھر  - ٢

 كل ما ذكر صحیح  - ٣

 كل ما ذكر خاطئ - ٤

  

  اثقل الحركات من الناحیھ الصوتیھ ھي  -٥٢

 الفتحھ  –الضمھ  –الكسره  - ١

 تحھ الف –الكسره  –الضمھ  - ٢

 الكسره  –الفتحھ  –الضمھ  - ٣

  الكسره  –الضمھ  –الفتحة  - ٤

  اذا كانت الكلمھ منتھیھ بالف كان الاعراب  -٥٣
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 ظاھرا  - ١

 مقدرا في جمیع الحالات سواء رفع او نصب او جر  - ٢

 تقدر الضمھ والكسره وتظھر الفتحھ فقط - ٣

 لاشي من ما ذكر  - ٤

  

  اذا كانت الكلمھ منتھیھ بیاء او واو كان الاعراب  -٥٤

 ظاھرا  - ١

 مقدرا في جمیع الحالات سواء رفع او نصب او جر  - ٢

 تقدر الضمھ والكسره وتظھر الفتحة فقط  - ٣

 لا شي من ما ذكر  - ٤

  

  نقدر علامات الاعراب في حالات ابرزھا  - ٥٥

 اذا لحق الاسم یاء المتكلم  - ١

 ان تكون الكلمة منتھیھ بحرف علھ - ٢

 سواء رفع او نصب او جر  اذا انتھت بالف كان الاعراب مقدرا في جمیع الحالات - ٣

 اذا كانت الكلمة منتھیة بیاء او واو تقدر الضمھ والكسره وتظھر الفتحة فقط - ٤

  ٢و ١ - ٥

 

 :ھو“ ادخلوا ھذه القریةَ فكلوا منھا حیثُ شئتم رغداً وإذ قلنا“:عدد الضمائر في قولھ تعالي -1
 .خمسة. د .  ثلاثة. ج    . اثنان. ب    واحد - أ 

 

 “تدعون بل إیّاه“:قولھ تعالىإعراب إیاه في  -2
 .ضمیر منفصل في محل رفع فاعل. ب ضمیر منفصل في محل نصب مفعول بھ- أ 

   .جضمیر متصل في محل رفع فاعل. د  . مفعول بھ ضمیر متصل في محل نصب . ج
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 :“الحكیم إنك أنت العلیم“:أنت في قولھ تعالى -3
  .فصل ضمیر .د  . ضمیر مستتر. ج     .ضمیر متصل. ب    . ضمیر شأن- أ 

 

 :محل ضمیر شأن مبني في) ھو(“ قل ھو االله أحد”قولھ تعالى  في -4
  .نصب مفعول بھ للفعل قل. د  . رفع خبر. ج  . رفع مبتدأ. ب   .رفع فاعل- أ 

 

 : ضمیر متصل) علیك(الكاف في “ نبأھم نحن نقصُّ علیك” -5
لا محل لھ .د     .في محل نصب.ج    . في محل رفع.ب  . رفي محل ج- أ 

  .من الإعراب
 

 :ماضٍ الفعل المخطوط تحتھ فعل“ الضلالة بالھدى اشترَوا أولئك الذین” -6
 .الكسر مبني على.د.   مبني على الضم.ج  . مبني على الفتح.ب  . السكون مبني على- أ 

 

 “الراكعین لربك واسجدي واركعي مع اقنتي یا مریم”:المخطوط تحتھ في قولھ تعالى الفعل -7
 .فعل أمر مبني على حذف حرف العلة.ب  . فعل أمر مبني على حذف النون- أ 

 .ماضٍ مبني على الفتح فعل. د  . فعل أمر مبني على السكون . ج
 

  “لینبذنَّ في الحطمة”: في قولھ تعالى) ینبذ(الفعل  -8
 .فعل مضارع منصوب. ب .  فعل مضارع مرفوع -أ 
 .مبني على السكون فعل مضارع. د.  فعل مضارع مبني على الفتح- ب 

 

 (قرن) الفعل” وقرْنَ في بیوتكن ولا تبرجن تبرج الجاھلیة  ” -9
 .فعل ماض مبني على الفتح.ب  . على الفتح فعل أمر مبني -أ 
 .السكون فعل ماض مبني على.د فعل أمر مبني على السكون -ب 

 

 :ھو فإن الفعل تكونوا.}أَیْنَمَا تَكُونُوا یُدْرِكْكُمُ الْمَوْتُ{ :تعالى في قولھ -10
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 .جزاء الشرط. د . أداة الشرط. ج  .الشرط جواب. ب  . فعل الشرط .أ
 

 :(إلا) فإنّ.}إِلَّا تَفْعَلُوهُ تَكُنْ فِتْنَةٌ فِي الْأَرْضِ{:قولھ تعالى في -11
  .ولا الناھیةمكونة من إنْ الشرطیة . ب        . استثناء أداة. أ

 .النافة مكونة من إنْ الشرطیة ولا. د     .مكونة من إن المؤكدة ولا النافیة.ج

 :(أین(فإن “ أینَ تقع كلیة الآداب؟“:جملة في -12
 .منصوب مفعول بھ. ب        .مبتدأ مرفوع. أ

  .الفتحة ظرف منصوب وعلامة نصبھ. د  اسم استفھام مبني في محل نصب ظرف .ج
 

 :“وَلَتَسْمَعُنَّ مِنَ الَّذِینَ“:قولھ تعالى الذین في-13
 .وعلامة جره الفتحة اسم مجرور. ب  . اسم مجرور وعلامة جره الیاء. أ

 .موصول مبني في محل نصب مفعول بھ اسم. د    . اسم مبني في محل جر. ج
 

 :نجحا ھذان ھما اللذانِ:اللذان في جملة-14
 .خبر وصول مبني على الكسر في محل رفعاسم م. ب . خبر مرفوع وعلامة رفعھ الألف. أ

  .اسم موصول مبني في محل رفع فاعل. د. وعلامة رفعھ الألف لأنھ مثنى فاعل مرفوع. ج
 

 :تتغیر حركة آخره بتغیّر موقعھ الإعرابي ھو اللفظ الذي لا-15
  .المضاف. د  .الممنوع من الصرف .ج  . المبني. ب . المعرب. أ

 

 :إعرابھا منتھیة بألف فإن علامةإذا كانت الكلمة -16
تظھر  لا. د   .تظھر إذا كانت كسرة. ج  . تظھر إذا كانت ضمة. ب  . كانت فتحة تظھر إذا. أ

  .مطلقاً
 

 :بھ یبنى الفعل الماضي على السكون إذا اتصلت -17
  .تاء الفاعل. د     .ألف الاثنین. ج    . واو الجماعة .ب  . تاء التأنیث. أ
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 :ھو (زجاجھا ملونٌ النافذة)المخطوط تحتھ في الجملة التالیة المبتدأنوع خبر -18
  .شبھ جملة. د  . جملة فعلیة. ج     .جملة اسمیة.ب .  مفرد. أ

 

 :والسبب (في السماء غیومھا(المبتدأ وجوبا في الجملة التالیة تقدم الخبرعلى -19
 .الخبر بضمیر یعود على ارتبط المبتدأ. ب   .السماء التي لھا الصدارة المبتدأ من. أ

  .كل من المبتدأ والخبر معرفة.د    . المبتدأ محصوراً في الخبر جاء. ج
 

 :التالیة تقدم فیھا المبتدأ على الخبر وجوباً واحدة من الجمل -20
  .محمد ناجحٌ. د   ما اسمك؟. ج     ھذا؟ من فعل. ب . محمد في المدرسة. أ

 

 :في محل. وترسب خیرٌ من ألا تقرأ وتنجح تقرأ أن :ملةالمصدر المؤول المخطوط تحتھ في ج21- 
  .رفع خبر إنّ. د    . نصب اسم إنّ. ج  . رفع خبر. ب   .رفع مبتدأ. أ

 

 :ھو. من یدرس ینجح: بالنكرة في جملة مسوّغ الابتداء -22
  .تقدم المبتدأ. د  .الدلالة على العموم .ج.  التخصیص بالإضافة. ب  . التخصیص بالوصف. أ

 

 :التالیة حذف المبتدأ وجوباً في واحدة من الجمل-23
من . د“    فلنفسھ من عمل صالحاً”. ج.     لعمري إنك تستحق النجاح. ب       .نعم الطالب أنت .أ

  .یفعل الخیر لا یعدم جوازیھ
 

 :تمطر ما انفكت السماء: في قولك) ما(نوع  -24
  .زائدة. د   .نافیة .ج  . ظرفیة .ب  . مصدریة. أ

 

 :تكسر ھمزة إنّ إذا-25
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  .جمیع ما ذكر. د . بعد حیث وقعت. ج   .جاءت بعد القول. ب  . جاءت في أول الكلام. أ
 

 “:“النَّارِ عَذَاب وَاعْلَمُوا أنَّ لَكُمْ فِي الآخِرَةِ“:تعالى إعراب الكلمة المخطوط تحتھا في قولھ-26
  .خبر مرفوع. د    . مبتدأ مؤخر. ج  . مرفوع خبر أنّ. ب  . اسم أنّ منصوب. أ

 

 :ھو“ تَجِدُواْ كَاتِباً وَإِن كُنتُمْ عَلَى سَفَرٍ وَلَمْ“:خبر كان في قولھ تعالى-27
  على سفر. د   .كاتباً. ج    . جملة تجدوا. ب   ).تم(الضمیر المتصل. أ

 

 :ھي الكتابة الصحیحة لمضارع الفعل كافأ-28
  .یكافيءُ. د   یكافئُ. ج   .یكافؤُ .ب    . یكافأُ. أ

 

 :أو ممدودة دائماً في واحدة مما یلي تكتب الألف قائمة-29
 .في الحروف. ب. إذا لم تسبق بیاء. ج الأعجمیة في الأسماء. د. إذا كانت رابعة فأكثر. أ

 

 :تكتبان عند دخول حرف الجر حتى على ما الاستفھامیة فإنھما-30
  حتاما؟. مَ؟ د حتى. حتى ما؟ ج. ب ؟حتامَ. أ

 

 :معجم تاج العروس ھو حسب ورودھا في) قتل، أكل، نام(الترتیب الصحیح للكلمات التالیة-31
  .نام أكل، قتل،. د .نام، قتل، أكل. ب. أكل، نام، قتل. ج. نام، أكل، قتل .أ

 

 :معجم أساس البلاغة ھو مؤلف-32
  .الفیروز آبادي .د   الزمخشري. ج   .ابن سیده. ب  . ابن منظور . أ

 

 :الألفاظ واحد مما یلي لیس من معجمات-33
  .تاج العروس. د    . العرب لسان. ج  . العین. ب . المخصّص. أ



- ٣٠ - 

 

تجدھا في واحد من المعجمات  فإنك) التلفون(إذا أردت أن تعرف معنى كلمة الھاتف التي تدل على -34
 :التالیة

 .العین. د  .لسان العرب. ج  . القاموس المحیط. ب     .المعجم الوسیط. أ

  ھو لزوم آخر الكلمة حالة واحدة وإن تغیر موقعھا الإعرابي :البناء

  ھو الإبانة والإفصاح عما في النفس :الإعراب في اللغة

  تغیّرُ حالة آخر الكلمة بتغیر موقعھا الإعرابي أو بتغیر العامل فیھا:اصطلاحاً ھو

  معناه بحسب التركیب الذي یظھر فیھھو اللفظ الذي لا یكون لھ معنى في نفسھ، بل یكون  :الحرف

  

 :الفعل المخطوط تحتھ فعل ماضٍ” شَیْئًا فَرِیا  جِئْتِیَا مَرْیَمُ لَقَدْ ” 

  .مبني على السكون  - أ 

  .مبني على الفتح  - ب 

  .مبني على الضم  - ج 

 .مبني على الكسر  -د 

  

 :الفعل المخطوط تحتھ فعل ماضٍ“ الضلالة بالھدى اشترَواأولئك الذین ” 

  .السكونمبني على   - أ 

  .مبني على الفتح  - ب 

  .مبني على الضم  - ج 

 .مبني على الكسر  -د 

  

 “لربك واسجدي واركعي مع اقنتيیا مریم ”

  .فعل أمر مبني على حذف النون  - أ 

  .فعل أمر مبني على حذف حرف العلة  - ب 
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  .فعل أمر مبني على السكون  - ج 

  فعل ماضٍ مبني على الفتح-د

  

 :الفعل المخطوط تحتھ“ في الحطمة لینبذنَّ”

  .مرفوع فعل مضارع  - أ 

  .فعل مضارع منصوب  - ب 

 .فعل مضارع مبني على الفتح  - ج 

  فعل مضارع مبني على السكون  -د 

  

 )قرن(الفعل ” وقرْنَ في بیوتكن ولا تبرجن تبرج الجاھلیة ” 

  .فعل أمر مبني على الفتح  - أ 

  .فعل ماض مبني على الفتح  - ب 

  .فعل أمر مبني على السكون  - ج 

 .فعل ماض مبني على السكون  -د 

  

 :العل المخطوط تحتھ فعل مضارع“ آذان الأنعام لیُبَتِّكُنّولآمرنّھم ”

  .مرفوع  - أ 

  .مبني على الفتح  - ب 

  .مبني على السكون  - ج 

 .مبني على الضم  -د 

  

 :ھو“ وإذ قلنا ادخلوا ھذه القریةَ فكلوا منھا حیثُ شئتم رغداً“:عدد الضمائر في قولھ تعالي

  .واحد  - أ 

  .اثنان  - ب 

  .ثلاثة  - ج 
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 .خمسة  -د 

  

 “إیّاه تدعونبل “:إعراب إیاه في قولھ تعالى

  .ضمیر منفصل في محل نصب مفعول بھ  - أ 

  .ضمیر منفصل في محل رفع فاعل  - ب 

  .ضمیر متصل في محل نصب مفعول بھ  - ج 

  .ضمیر متصل في محل رفع فاعل  -د 

  

 :“إنك أنت العلیم الحكیم“:أنت في قولھ تعالى

  .ضمیر شأن  - أ 

  .ضمیر متصل  - ب 

  .ضمیر مستتر  - ج 

 .ضمیر فصل  -د 

  

 :ھو ضمیر شأن مبني في محل “قل ھو االله أحد”

  .رفع فاعل  - أ 

  .رفع مبتدأ  - ب 

  .رفع خبر  - ج 

  .نصب مفعول بھ للفعل قل  -د 

  

 :ضمیر متصل ) علیك(الكاف في “ نحن نقصُّ علیك نبأھم”

  .في محل جر  - أ 

  .في محل رفع  - ب 

  .في محل نصب  - ج 

 .لا محل لھ من الإعراب  -د 
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 ):أین(فإن “ أینَ تقع كلیة الآداب؟“:في جملة

  .مبتدأ مرفوع. أ

  .بھ منصوب مفعول. ب

  .اسم استفھام مبني في محل نصب ظرف. ج

  .ظرف منصوب وعلامة نصبھ الفتحة. د

  

 :“وَلَتَسْمَعُنَّ مِنَ الَّذِینَ“:الذین في قولھ تعالى

  .اسم مجرور وعلامة جره الیاء. أ

  .اسم مجرور وعلامة جره الفتحة. ب

  .اسم مبني في محل جر. ج

  بھاسم موصول مبني في محل نصب مفعول . د

  

 :ھذان ھما اللذانِ نجحا:اللذان في جملة

  .خبر مرفوع وعلامة رفعھ الألف. أ

  .اسم موصول مبني على الكسر في محل رفع خبر. ب

  .فاعل مرفوع وعلامة رفعھ اللف لأنھ مثنى. ج

  .اسم موصول مبني في محل رفع فاعل. د

  

  :فإن الفعل تكونوا ھو  .}أَیْنَمَا تَكُونُوا یُدْرِكْكُمُ الْمَوْتُ{: في قولھ تعالى

  .فعل الشرط. أ

  .جواب الشرط. ب

  .أداة الشرط. ج

  .جزاء الشرط. د
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  ):إلا(فإنّ .  }إِلَّا تَفْعَلُوهُ تَكُنْ فِتْنَةٌ فِي الْأَرْضِ{:في قولھ تعالى

  .أداة استثناء. أ

  .مكونة من إنْ الشرطیة ولا الناھیة. ب

  .مكونة من إن المؤكدة ولا النافیة.ج

  ونة من إنْ الشرطیة ولا النافةمك. د

  

 :بین مسوّغ الابتداء بالنكرة المخطوط تحتھا في كل مما یلي

  .لأنھا دلت على عموم). یعمل على شاكلتھ كل( .١

  .جاء الخبر شبھ جملة وقد تقدم على المبتدأ). علیموفوق كل ذي علم  ( .٢

  .لأنھا خصصت بالوصف). معروف ومغفرة خیر من صدقة یتبعھا أذى قول( .٣

  .لأنھا دلت على تنویع وتقسیمویوم نُساء ویوم نُسَر       علینا ویوم لنا فیوم .٤

  .لأنھا دلت على دعاءوویل لجیش الفرس حین أُعَجعِج      لكسرى إن حللت بأرضھ فویل .٥

  )اسم استفھام(لأنھا من الألفاظ التي لھا الصدارة).  أظلم ممن كتم شھادة ومن( .٦

  

 :ھو) زجاجھا ملونٌ النافذة(ي الجملة التالیةنوع خبر المبتدأ المخطوط تحتھ ف

  .مفرد. أ

  .جملة اسمیة.ب

  .جملة فعلیة. ج

  شبھ جملة. د

 :والسبب) في السماء غیومھا(تقدم المبتدأ على الخبر وجوبا في الجملة التالیة

  .المبتدأ من السماء التي لھا الصدارة. أ

  .ارتبط المبتدأ بضمیر یعود على الخبر. ب

  .دأ محصوراً في الخبرجاء المبت. ج

  .كل من المبتدأ والخبر معرفة.د

 .معنویَّةٍ ولفظیّةتنقسمُ الإضافة بحسب غرضھا إلى 



- ٣٥ - 

  وضابطُھا ألا یكون المضاف وصفاً. ما تُفیدُ تَعریفَ المضافِ أَو تخصیصھُ فالمعنویّةُ

وھي ما لا تُفیدُ تعریف المضاف ولا تخصیصَھُ وإنما الغرَضُ منھا التّخفیفُ في اللفظ، بحذفِ  اللفظیّةُ،
  التنوینِ أَو نوني التّثنیةِ والجمع

  ،))فأتوھنَّ من حیثُ أمرَكمَ االلهُ: ((، وقولھِ))واذكروا إذْ كُنتم قلیلاً((

  ،))واذكروا إذْ أنتم قلیلٌ((فالجملتان الفعلیتان في محل جر مضاف إلیھ، وقولھ عزَّ وجلَّ 
  .فالجملتان الإسمیتان في محل جر مضاف إلیھ. اجلِسْ حیث العلمُ موجودٌ: وقولِكَ

  الھمزة المتطرفة ھي التي تكون في آخر الكلمة، وتكتب حسب حركة الحرف الموجود قبلھا

  

 :الكتابة الصحیحة لمضارع الفعل كافأ ھي

  .یكافأُ. أ

  .یكافؤُ. ب

  یكافئُ. ج

  یكافيءُ. د

  

 :تكتب الألف قائمة أو ممدودة دائماً في واحدة مما یلي

  .إذا كانت رابعة فأكثر. أ

  .في الحروف. ب

  .إذا لم تسبق بیاء. ج

  في الأسماء الأعجمیة. د

 :عند دخول حرف الجر حتى على ما الاستفھامیة فإنھما تكتبان

  حتامَ؟. أ

  حتى ما؟. ب

  حتى مَ؟. ج

  حتاما؟. د

  

ھي تلك المعجمات التي اھتمت بجمع الألفاظ المستعملة في مجال معین أو حقل لغوي  :عاني معجمات الم
  معین كل على حدة
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  :من أشھر معجمات المعاني

 .الغریب المصنف لأبي عبید القاسم بن سلام  •

 .فقھ اللغة وسرّ العربیة  لأبي منصور الثعالبي  •

  .المخصص في اللغة لابن سیده  •

ھي تلك المعجمات التي عنیت بجمع كل مفردات اللغة ثم بیان معانیھا بصرف النظر عن : معجمات الألفاظ
  موضوعھا،

 :تصنف ھذه المعجمات في ثلاث مدارس معجمیة كبیرة ھي

  )مدرسة العین(مدرسة الترتیب الصوتي:الأولى

وقد اختطّ الخلیل طریقةً في  یعد معجم العین للخلیل بن أحمد الفراھیدي أول معجم جمع كل ألفاظ اللغة،
  .ترتیب ألفاظ اللغة لم یُسبق إلیھا، وھي تدلّ على عبقریةٍ فذّةٍ، لم یسبقھ أحد إلیھا

  :اعتمد الخلیل ثلاثة أسس في بناء معجمھ 

 ترتیب الحروف: الأساس الأول •

 تقسیم الأبنیة: الأساس الثاني •

  تقلیب الكلمات  :الأساس الثالث •

  

  :ة في مدرسة العینطریقة البحث عن الكلم

  تعیین الحروف الأصلیة للكلمة - ١

 تعیین أقصى حروفھا مخرجاً، حیث إنّھ ھو الحرف الذي تُذكر تحتھ الكلمة المقصودة - ٢

 تعیین بناء الكلمة المقصودة، ھل ھو ثنائي أم ثلاثي صحیح أم ثلاثي معتلّ - ٣

  

  المعجمات التي تبعت العین

  لأبي منصور الأزھريوتھذیب اللغة   البارع لأبي علي القالي،

  

  : مدرسة التقفیة

ھي المدرسة التي رتبت كلمات اللغة على ترتیب الحروف العربیة من الھمزة إلى الیاء، ولكن 
بالاعتماد على الحرف الأخیر من الكلمة لا الحرف الأول، وعُرفت ھذه المدرسة بمدرسة التَقْفِیَة 

  . ة الكلمة وھي آخرھاأو القافیة، لكون ترتیب الألفاظ اعتمد على قافی
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 :طریقة البحث عن الكلمات في مدرسة التقفیة

 تجرید الكلمة من الزوائد لنعرف الحروف الأصلیة - ١

  البحث عن الكلمة في الحرف الأخیر منھا - ٢

 تحدید موضعھا من الباب بحسب حرفھا الأول - ٣

 تحدید موقعھا بحسب الحرف الأوسط - ٤

 

  معجمات مدرسة التقفیة

وھو أشھر معجمات ھذه . تاج اللغة وصحاح العربیة لأبي نصر الجوھري، ولسان العرب،لابن منظور
   .القاموس المحیط  للفیروزآبادي، وتاج العروس للزَبیدي  المدرسة وأوسعھا انتشاراً حتى یومنا ھذا،

 مدرسة الترتیب الألفبائي

ارس المعجمیة، حیث وصل التیسیر في جاء التطویر الأخیر في المعجم العربي لیكون خاتمة المد
المعجم العربي إلى أسھل الطرق، وھي الطریقة الأقرب إلى التفكیر الأوليّ عند النظرة الأولى إلى 

الكلمة، فاعتمدت ترتیب كلمات المعجم بناء على حرفھا الأول فالثاني فالثالث، بعد تجریدھا من 
  .ي للكلمة الزوائد، أي أن الكلمات تُوضع تحت الجذر الأصل

ھـ  رائد ھذه المدرسة وأول من ألف ٥٣٨ویعد معجم أساس البلاغة، للزمخشري المتوفى عام  
  . فیھا 

 واتبعت المعجمات. ومن المعجمات التي سارت على منھجھ مختار الصحاح لأبي بكر الرازيّ
  الحدیثة ھذا المنھج ومن أشھرھا المعجم الوسیط تألیف مجمع اللغة العربیة بالقاھرة

  

 :حسب ورودھا في معجم تاج العروس ھو) قتل، أكل، نام(الترتیب الصحیح للكلمات التالیة

  .نام، أكل، قتل. أ

  .نام، قتل، أكل. ب

  .أكل، نام، قتل. ج

 أكل، قتل، نام. د

  

 :ومؤلف معجم أساس البلاغة ھ
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  .ابن منظور. أ

  .ابن سیده. ب

  .الزمخشري. ج

  .الفیروز آبادي. د

  

 :واحد مما یلي لیس من معجمات الألفاظ

  .المخصّص. أ

  .العین. ب

  .لسان العرب. ج

  تاج العروس. د

  

 :فإنك تجدھا في واحد من المعجمات التالیة) التلفون(إذا أردت أن تعرف معنى كلمة الھاتف التي تدل على 

  .الوسیط المعجم. أ

  .القاموس المحیط. ب

  .لسان العرب. ج

  العین. د

 



 

 

 الصحة و اللياقة 



 واللياقة الصحة 
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 ثغُ الله اٌشحمٓ اٌشؽُُ

 

  ٌٍذوزىس ػجذ الحىُُ الدـش  ؤعئٍخ  اٌظؾخ واٌٍُبلخاخزجبس   ٕ٘ب عإػغ ٌىُ ؤعىثخ 

 اثىٌ ٔجغ لٍبي/ ؤخزىُ

 

 :ػشفذ ِٕظّخ اٌظؾخ اٌؼبلدُخ ِفهىَ اٌظؾخ ػًٍ ؤٔٗ  -1
 ؽبٌخ اٌغلاِخ إٌفغُخ -ؤ

 خاٌجذُٔ اٌىفبَخؽبٌٗ -ة
 خوالاعزّبػُخ وإٌفغُ خاٌجذُٔ خؽبٌٗ اٌىفبَ-ط
 خٍى الجغُ ِٓ الأِشاع-د

           

 

 ........:اٌـت اٌىلبئٍ ٌٍفشد َهزُ ثـ  -2
 خاٌجُئ خطؾ-ا

 اٌٍمبؽبد والأِظبي اعزخذاَ -ة
 اٌزفزُش اٌظؾٍ-ط
 خاٌؼبِ خخذِبد اٌظؾ-د
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 :ٍٍَ  ورزٍخض فُّب خٕ٘بن دسعبد اٌظؾ -3
 خوالايجبثُ خالدضبٌُ خاٌظؾ -ا

 اٌظب٘ش والدشع خالدزىعـ خاٌغلاِ-ة
 الدشع غنً اٌظب٘ش-ط
 روشا ِب جمُغ-د

 
 : ِٓ ػٕبطش اٌٍُبلخ اٌجذُٔخ الأعبعُخ ِب ٍٍَ  -4

 اٌمىح -ا
 الدشؤخ-ة
 اٌغشػخ-ط
 جمُغ ِب روش-د

 
 :رؼشف اٌٍُبلخ اٌجذُٔخ ثإنهب  -5

 ثإنهب اٌمذسح اٌمظىي ٌزمٍض اٌؼؼلاد ػذ الدمبوِخ-ا
 اٌمذسح اٌؼؼٍُخ ػًٍ اٌزمٍض لأؿىي فزشح صُِٕخ ممىٕخ-ة
 ِهبِهب ػًٍ ؤوًّ وعٗلذسح ؤعهضح الجغُ الدخزٍفخ ػًٍ رإدَخ  -ط
 لبثٍُخ اٌؼؼٍخ ػًٍ اٌزمٍض لألظش فزشح صُِٕخ ممىٕخ -د
 

 :ٕ٘بن لبػذح رمىي اعزهلان الأوغغنٌ َمزشْ ثبعزهلان اٌـبلخ َؼني  -6
 وٍّب صادد شذح اٌزّشَٓ لً الاؽزُبط إلى اٌـبلخ - ؤ

 وٍّب صاد اعزهلان الأوغغنٌ رمً اٌٍُبلخ اٌجذُٔخ - ة
 ػًٍ ػذَ ٔمً الأوغغنٌلذسح اٌذوسح اٌذِىَخ  -ط
 وٍّب صادد شذح اٌزّشَٓ الحشوٍ صادد الحبعخ إلى اٌـبلخ -د
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 : رغًّ اٌزّبسَٓ في ؽبٌخ رىفش الأوغغنٌ ثبٌزّبسَٓ  -7
 اٌزّبسَٓ اٌغىَذَخ -ا

 اٌزّبسَٓ اٌلا٘ىائُخ -ة
 اٌزّبسَٓ اٌجذُٔخ -ط
 اٌزّبسَٓ الذىائُخ -د
 
 :ؤعظ رُّٕٗ ػٕبطش اٌٍُبلخ اٌجذُٔخ  -8

 اٌزذسط -ا
 الخظىطُخ -ة
 صَبدح الحًّ -ط
 جمُغ ِب روش طؾُؼ-د

ثظ ٔفظ الدؼنى  " اٌشاؽخ –صَبدح اٌؼتء –اٌزخظظُخ –اٌزذسط "ٍ٘ الأعظ )
 (بمٍخض ثى ِىصٖ 29ص

 
 :عٕٗ فبْ ٔجغ اٌمٍت الأػًٍ َغبوٌ رمشَجب ( 33) شخض ػّشٖ  -9

 د /ٔجؼٗ 180 -ا
 د/ ٔجؼٗ  185-ة
 د/ ٔجؼٗ  193 -ط
 د /ٔجؼٗ  195-د

 
 
 
 
 

  العمر-222القانون من خلال 

 =222-02 

 د/نبضة 092=
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 : الدشؤختدشَٕبد  ؤهمُِٗٓ  -13
 ِذيلأثؼذ رؼًّ ػًٍ فشد الجغُ -ؤ

ؤصٕبء ممبسعخ اٌتي َزؼشع لذب اٌفشد  الدخزٍفخ الإطبثبدِٓ  اٌىلبَخرؼًّ ػًٍ -ة
 به إٌشبؽ اٌشَبػٍ الخبص

 الإِشاع الدؼذَخِٓ  اٌىلبَخرؼًّ ػًٍ -ط
 روش طؾُؼ جمُغ ِب-د

 
 :اٌمىاَ الجُذ َؼًّ ػًٍ  -11
 رإخنً الإعهبد-ا

 يحغٓ الدظهش الخبسعٍ -ة
 يحغٓ ِفهىَ اٌزاد-ط
 جمُغ ِب روش-د
ِىصٖ ِىزىة أٗ َؤخش الإعهبد وِؼشوف أٗ إرا وبْ لىاِه  بمٍخض ثى 33الحً ص)

عُذ َىىْ الدظهش الخبسعٍ عُذ ورٕزظ صمخ ثبٌٕفظ اٌٍٍ ٍ٘ يحغٓ ِفهىَ اٌزاد و 
 (اٌىلاَ ػًٍ ِب ؤرزوش لبٌٗ ثبلمحبػشح الدغغٍخ  إراً جمُغ ِب روش 

 
 
 اٌمٍت عٕٗ فبْ ٔجغ 33د واٌؼّش /ٔجؼٗ   83= اٌشاؽخ ؤصٕبءوبْ ٔجغ اٌمٍت  إرا -12

  :٘ى  خاٌىػبئُ خاٌمٍجُخ اٌزّشَٓ ٌزـىَش اٌٍُبل ؤصٕبءالدـٍىة 
د/ٔجؼٗ  156 -ا  

د/ٔجؼٗ  155-ة  
د/ ٔجؼٗ  157-ط  
لاشٍ ممب روش -د  
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 :يدىٓ رمغُُ الانحشافبد اٌمىاُِخ إلى    -13
 الانحشافبد اٌجٕبئُخ  واٌىظُفُخ-ا

 الانحشافبد اٌؼظُّخ -ة
 الانحشافبد اٌؼؼٍُخ-ط
 اٌؼظُّخ واٌؼؼٍُخ فمؾالانحشافبد -د
 

 ؿجؼب ٘ى يحؾ طىسح وِٓ خلاي اٌظىسح تجبوثىا   >>: َـٍك ػًٍ ٘زا اٌزشىٖ -14
 اٌظذس الحّبٍِ -ا

 اٌؼٕك الدبئً-ة
 الانحٕبء الجبٔبي-ط
 اٌزغىَف اٌمـني-د
 اٌظىسح اٌٍٍ ثبٌىعؾ  وػًٍ ؤعبط اٌظىسح اٌٍٍ عذ ٌٕب ثبلاخزجبس  ثظ ؤٔب بحٍٗ ٌىُ ) 

 (بمٍخض ثى ِىصٖ 37ص ؽك اٌؼٕك رلالى٘ب 
 

 :ِٕهب ( اٌغىشوص) ٕ٘بن محبرَش ِٓ وضشح اعزخذاَ اٌغىش  -15
 ػذَ اٌمذسح ػًٍ اٌزشوُض -ا

 ػؼف في اٌؼؼلاد-ة
 ػذَ اٌمذسح ػًٍ إٔزبط اٌـبلخ-ط
 إرلاف اٌىجذ واٌجٕىشَبط -د
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 :ِٓ فىائذ ووظبئف الدىاد اٌذُٕ٘خ ِب ٍٍَ  -16
 رؼًّ ػًٍ رمىَخ اٌؼؼلاد -ا

 ِغبػذح الجغُ ػًٍ محبسثخ الاٌزهبثبد -ة
 الدغبػذح ػًٍ اِزظبص اٌفُزبُِٕبد -ط
  لاشٍء ممب روش-د
بمٍخض ثى ِىصٖ ٘ى ِىزىة ؤنهب رٕزمً اٌفُزبُِٕبد اٌمبثٍخ 41الحً ِىعىد ص )

 (ٌٍزوثبْ واٌٍٍ لا رٕزمً إلا ػٓ ؿشَك اٌذ٘ٓ َؼني ٔفظ الدؼنى ؽك الخُبس ط 
 

 :اٌؼؼلاد ػًٍ اعزضّبس واعزهلان  في لذسح اٌشَبػُخرغبُ٘ الحشوبد  -17
 اٌبرورنٌ -ؤ

 الأوغغنٌ –ة 
 اٌفُزبُِٕبد-ط
 الدبء-د

 
 : ع183ُِب ٘ى اٌىصْ اٌـجُؼٍ ٌشخض ؿىٌٗ  -18

  وغ88ُ, 87وصْ -ؤ
 وغ63ُوصْ -ة 
 وغ53ُوصْ  -ط 
 وغ95ُوصْ  -د

 

 

 

 

 022-الطول =الوزن الطبيعي 

=011-022 

=11 
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 ؟خِظبة ثبٌجذأ الإٔغبٍْ٘ اٌـشق اٌتي رؼشف  ِب -19
  ػٓ ؿشَك ِلاؽظخ اٌغنً -أ 

 اٌىصْجخ وِشال خاٌشخظُ خالدلاؽظ-ة
 ػٓ ؿشَك ِشالجٗ اٌىصْ فمؾ -ط
 روش لاشٍ ممب-د
 

 ٍٍَ ِب الدؼذَخ الأِشاعِٓ ِغججبد  -23
   اٌفنًوعبد-أ 

 اٌـفٍُُبد-ة
 خواٌجُئ خاٌىساص-ط
 خطؾُؾ ة+ا -د

 
 

 :رؼزبر الدخبسط اٌشئُغُخ ٌلاطب ثٗ ثبلأِشاع الدؼذَخ ِب ٍٍَ  -21
 الجهبص الذؼٍّ -ا

 الجهبص اٌجىلي-ة
 الجٍذ-ط
 جمُغ ِب روش  -د
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 :ٍٍَ  ِب الإٔغبْرظٍت اٌششاَنٌ فُغغُ  ؤعجبةِٓ  -22
 اٌمهىح-ؤ

 الأدوَخ ششة الدٕجهبد ِٓ-ة
 اٌزذخنٌ-ط
 روش طؾُؼ جمُغ ِب -د
في ٍِخض ثى ِىصٖ  وَىَ بحضذ ثمىلً ٌمُذ أٗ 68و67في الدٍضِخ وص92ص)

 ( ؽتى الخُبساد اٌضبُٔخ رغجت رظٍت ثظ الدزوىس ثبلدٍضِخ فمؾ اٌزذخنٌ 
 

 :ِٓ سمىَ  اٌغُغبسحِبرا في دخبْ  -23
 اٌمـشاْ-ؤ

  ؤوي ؤوغُذ اٌىشثىْ وِبدح اٌفلاعشَٓ -ة
  إٌُىىرنٌ -ط
 جمُغ ِب روش  -د
٘ى ِىعىد اٌمـشاْ وإٌُىىرنٌ وِشوجبد صبُٔخ  ِٓ ٍِضِخ اٌذوزىس 97الحً ص)

 (ثظ الخُبس اٌضبني ِب شفزٗ ثبلدٍضِخ وػّىِب داَ خُبسَٓ طؼ اخزشد جمُغ ِب عجك 
 
 

 :ػًٍ الدخذساد ِٕهب  ٌلإدِبْ ؤعجبةٕ٘بن  -24
 اٌزؼت-ؤ

 اٌؼًّ الدزىاطً الدفشؽ -ة
 ؽت الاعزـلاع-ط
 جمُغ ِب روش طؾُؼ-د
ِٓ ٍِضِخ اٌذوزىس ٘ى اٌزؼت ِى ِىعىد ثظ اٌؼًّ الدزىاطً الدفشؽ  133ص)

 (ِىعىد ووٍهُ ٔفظ الدؼنى 
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 :ٍٍَ  صنً الدخذساد ػًٍ اٌفشد ِبرإ -25
 َظجؼ فشدا فؼبلا في المجزّغ-ؤ

 اٌشخظُخ َزؾًّ الدغئىٌُبد-ة
 حداسلإَظجؼ ٌذَٗ ػؼف في لىح ا-ط
 لاشٍء ممبروش-د
 

 :تحزىٌ ؽمُجخ الإعؼبفبد الأوٌُخ ػًٍ الأدوَخ والأدواد اٌزبٌُخ  -26
 الدشاُ٘ واٌغىائً - ؤ

 ِجىلادإٌمؾ والألشاص والأ - ة
 رشِىِزش ٌمُبط الحشاسح ووبط ثلاعزه ٌغغً اٌؼنٌ -ط
 جمُغ ِب روش طؾُؼ -د

 
 :ثـٕ٘بن رغٍغً ٌؼٍُّخ الإعؼبفبد الأوٌُخ ؽُش اٌجذء  -27

 ؽبلاد الجهبص اٌزٕفغٍ ثم ؽبلاد إٌضف ثم ؽبلاد اٌىغىس -ؤ
 اٌمٍء ثم الجهبص اٌزٕفغٍ ثم ؽبلاد الإغّبء ؽبلاد-ة
 ؽبلاد الجهبص اٌزٕفغٍ ثم ؽبلاد اٌىغىس ثم ؽبلاد إٌضف-ط
 ط طؾُؾخ+ة-د
ٍ٘ رشرُجهب وزا  الأولى َىىْ الجهبص اٌزٕفغٍ ثؼذَٓ إٌضف ثؼذَٓ اٌىغىس )

 (ؤطؾُؾخ ٘ى طؼ ِب ؽؾ آخش ؽبٌخ ثظ اٌزشرُت طؼ ثؼذَٓ اٌمٍء َؼني 
 

 :ٍٍَ  ِب إعشاء ؽبلاد اٌمٍء يجت في -28
 ؤػًٍ إلىسفغ ساط الدظبة -ؤ

 اعزمبِخ صجبد ساط الدظبة ػًٍ-ة
 ؤعفً إلىخفغ ساط الدظبة -ط
 روش لاشٍ ممب-د
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 :َؼشف إٌضَف ػًٍ ؤٔٗ  -29
 إٌضف ٘ى فمذاْ الجغُ وُّخ ِٓ اٌذَ خبسط الجغُ -ؤ

عىاء خبسط الجغُ ؤو داخً إٌضف ٘ى ػذَ فمذاْ الجغُ ٌىُّخ ِٓ اٌذَ -ة
 الجغُ ٔزُغخ عشػ عـؾٍ 

 إٌضف ٘ى فمذاْ الجغُ ٌىُّخ ِٓ اٌذَ داخً الجغُ فمؾ -ط
إٌضف ٘ى فمذاْ الجغُ ٌىُّخ ِٓ اٌذَ عىاء خبسط الجغُ ؤو داخً الجغُ  -د

 ٔزُغخ عشػ عـؾٍ ؤو عشػ في ؤٔغغخ الجغُ اٌذاخٍُخ 
 

 :إٌضف اٌششَبني ٘ى  -33
٘ى خشوط اٌذَ ِٓ اؽذ اٌششاَنٌ و٘ى ؤخـش ؤٔىاع إٌضف ؽُش َىىْ اٌذَ -ا

 ؤحمش فبرؼ َزذفك ثغشػخ 
٘ى خشوط اٌذَ ِٓ اؽذ اٌششاَنٌ و٘ى ؤخـش ؤٔىاع إٌضف ؽُش َىىْ اٌذَ  -ة

 ؤحمش فبرؼ َزذفك ثمىح 
٘ى خشوط اٌذَ ِٓ اؽذ الأوسدح و٘ى ؤخـش ؤٔىاع إٌضف ؽُش َىىْ اٌذَ -ط

 ؤحمش فبرؼ َزذفك ثغشػخ 
خشوط اٌذَ ِٓ اؽذ اٌششاَنٌ و٘ى ؤخـش ؤٔىاع إٌضف ؽُش َىىْ اٌذَ ؤحمش  -د

 داوٓ  َزذفك ثغشػخ
أزجهىا الخُبس ؤ و ة ٌى رلاؽظىْ ٔفظ اٌشٍء اٌفشق ثُٕهُ ثمىح وثغشػخ )

 (خ اٌذوزىس ثمىح ػشبْ وزا تم اخزُبس ةوالدىعىد بمٍضِ
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 :اٌغؾغبد ٍ٘ ٔزُغخ  -31
 ٌٍؼشة الدجبشش ممب َؤدٌ إلى عشوػ ػُّمخ -ا

ٔزُغخ اؽزىبن الجغُ ثغـؼ خشٓ وطٍت ممب َؤدٌ إلى ؽذوس تدضق  -ة
 عـؾٍ

 إٌبسَخ حػنًٔزُغخ عشوػ ثأٌٗ ِذثجٗ ِضً اٌغُف ؤو الخٕغش ؤو الأ -ط
 جمُغ ِب روش طؾُؼ -د

 
 :اٌشػىع واٌىذِبد تحزظ ٔزُغخ  -32

 
 اٌؼشة الدجبشش ثغىنٌ ؤو بمىط ولذ َٕشإ ػٕهب رمـغ الأوربس -ؤ

 اٌؼشة الدجبشش ثغىنٌ ولذ َٕشإ ػٕهب رمـغ الأػظبة-ة
اٌؼشة الدجبشش ٌٍغغُ ثبٌؼظب ؤو الحغبسح ؤو اٌغمىؽ ػًٍ عغُ طٍت -ط

 ويحذس تدضق ٌٕغُظ الجٍذ 
 اٌؼشة الدجبشش ثغىنٌ ولذ َٕشإ ػٕهب رمـغ الأوػُخ اٌذِىَخ -د
 

 :رٕمغُ دسعبد الحشوق إلى  -33
 اٌضبٌضخ اٌذسعخؽشوق  -ا

 اٌشاثؼخ اٌذسعخؽشوق -ة
 اٌضبُٔخ خؽشوق اٌذسع -ط
 طؾُؾخط + ا -د 
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 :ػًٍ أٗ  الإغّبءَؼشف  -34
 فمذاْ ِؤلذ ٌٍىػٍ إلىرؤدٌ  خاٌزبِ ٌٍُمظخ اٌغنً ؿجُؼُٗ الحبٌخ٘ى لظىس في  -ا

 فمذاْ ِؤلذ ٌٍىػٍ إلىرؤدٌ  خاٌزبِ ظخٌٍُمخ اٌـجُؼُ خٍ٘ ػذَ لظىس في الحبٌ-ة
 فمذاْ ِؤلذ ٌٍىػٍ إلىرؤدٌ  خاٌزبِ ظخٌٍُمخ اٌـجُؼُ خ٘ى لظىس في الحبٌ-ط
فمذاْ ِؤلذ  إلىرؤدٌ  خاٌزبِ ظخٌٍُم خؿجُؼُ اٌغنً خ٘ى ػذَ لظىس في الحبٌ -د

  ٌٍىػٍ
 

 :َؼزشف الاخزٕبق ػًٍ أٗ  -35
 اؽزجبط اٌزٕفظ وؽذوس ػٍُّٗ اٌشهُك واٌضفنً -ا

 وػذَ ؽذوس ػٍُّخ اٌشهُك واٌضفنً  اؽزجبط اٌزٕفظ -ة
 اٌشهُك واٌضفنًخ ػذَ اؽزجبط اٌزٕفظ وؽذوس ػٍُّ -ط
 لاشٍ ممب روش-د

 
 ؽذوس طذِٗ  خػٕذ ثذاَ خاٌزبٌُ الأػشاعرظهش  -36

 شؾىة ثبلجٍذ-ا
 الأؿشافثشود -ة
 واٌزٕفظ إٌجغ خعشػ حصَبد-ط
 روش جمُغ ِب -د
 

 :ٕ٘بن ؤػشاع ٌٍزغُّ ِٕهب  -37

 ؤػشاع ٔفغُخ -ا             

 ؤػشاع الزظبدَخ  -ة

 ؤػشاع ِشػُخ -ط

 ؤػشاع اعزّبػُخ -د
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 :ٍ٘  اٌغبِخٌٍذغٗ اٌؼمشة  ؤػشاعٕ٘بن  -38
 ِؼىٌلٍك وِغض  -ا

 عشػخ دلبد اٌمٍت-ة
 خة طؾُؾ+ا -ط
 لٍٗ عُلاْ اٌٍؼبة واٌؼشق  -د
   

 اٌُبلخػًٍ ِغزىي  خالأدٌ ؤُِ٘ٓ  الأوغغنٌاعزهلان  إْرمىي  لبػذحٕ٘بن  -39
 : اٌجذُٔخ

 وُّٗ ِٓ لذىا اوبر اعزُؼبة لذسٖ اٌشئزنٌ ػًٍ اٌؼًّ -ا
 الجغُانحٕبء  إلى الأوغغنٌػًٍ ٔمً  اٌذِىَخلذسح اٌذوس  -ة
 لذسح اٌؼؼلاد -ط
 اٌٍُبلخ اٌجذُٔخِغزىي  -د

 
 رغًّ اٌزّبسَٓ في ؽبٌٗ ٔمض الأوغغنٌ ثبٌزّبسَٓ -43

 اٌزّبسَٓ اٌغىَذَخ -ؤ
 اٌزّبسَٓ اٌلا٘ىائُخ -ة
 اٌزّبسَٓ اٌجذُٔخ -ط
 اٌزّبسَٓ الذىائُخ -د
 

 :رؼشف اٌمىح اٌؼؼٍُخ  -41
 خصُِٕٗ ممىٕ فزشٖ اٌمذسح ػًٍ اٌزمٍض لأؿىي-ا

 ممىٕٗ خُٕفزشٖ صِ ثإلظشػًٍ اٌزمٍض  اٌؼؼٍخلبثٍُٗ  -ة
 ِخالدمب اٌمظىي ٌزمٍض اٌؼؼلاد ػذ حاٌمذس-ط
 الدّىٓ لحشوزهب الألظًٌٍؾذ  اٌؼؼٍخػًٍ اعزؼّبي  اٌمذسح -د

 

 لو قال زيادة سيلان تصير صح

 ونقول جميع ما ذكر بس هنا خطأ
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 .....َزـٍت ػلاعهب  خاٌجٕبئُ خد اٌمىاُِبالانحشاف -42
 تدشَٕبد سَبػُٗ - ؤ

 ؿجُؼٍ ػلاط - ة
 رذخً عشاؽٍ-ط
 وُُّبئٍػلاط  -د

 
 ....رجبػذ اٌشوجزنٌ ورلاِظ اٌمذِنٌ يحذس ٔزُغخ رشىٖ  -43

 اطـىبن اٌشوجزنٌ -ا
 رمىط اٌغبلنٌ-ة
 انحٕبء عبٔبي -ط
 تحذة اٌظهش -د

 (َجنٌ أٗ رمىط  ِضً ِب ٘ى ِىػؼ ِٓ اٌشىً ) 
 

 : ِٓ ؤعجبة الانحشاف اٌمىاٍِ -44
 الدهٕخ -ا

 الأِشاع -ة
 إٌىاؽٍ إٌفغُخ -ط
  ط+ة+ؤ -د
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) اٌزىاصْ اٌشَبػٍ  إرجبعثشٔبِظ غزائٍ ثذوْ  إرجبع اٌتي َغججهب اٌغٍجُخ اِصبسِٓ  -45
  الحشوخ

 اٌضجبد في فمذاْ اٌىصْ-ا
 اٌجـٍء اٌىصْ إٔمبص-ة
 الإس٘بق-ط
 طؾُؾخط +ا -د

 
 :اٌشذح الدٕبعجخ ٌزـىَش اٌٍُبلخ اٌمٍجُخ اٌىػبئُخ ٍ٘  -46

 %53-ا

 %95-ة

 %83-ط

 جمُغ ِب روش -د

َزى٘ك  اؽذ َؼزّذ و غًثؤ ؽـُذ ٌىُ الجىاة ِب ِٕهب ػشبْ وزا ِب ِزإوذح ٘زٖ ِبني )
 %(83ثبٌٕغجخ لي اخزشد 

 : ثإنهب رؼشف الأِشاع اٌغنً ِؼذَخ  -47
 ٍ٘ الأِشاع اٌتي َظبة بهب الإٔغبْ ِضً الأِشاع اٌتي رٕزمً ػٓ ؿشَك اٌجىزنًَب -ا

ػٓ ؿشَك  ٍ٘ الأِشاع اٌتي َظبة بهب الإٔغبْ ِضً الأِشاع اٌتي رٕزمً -ة
 اٌـفٍُُبد الأوٌُخ 

ذوي ِضً الأِشاع ٍ٘ الأِشاع اٌتي َظبة بهب الإٔغبْ دوْ ؤْ رٕزمً  إٌُٗ ثبٌؼ -ط
 اٌىساصُخ 

ٍ٘ الأِشاع اٌتي َظبة بهب الإٔغبْ ِغ أزمبي اٌؼذوي ػٓ ؿشَك اٌذَذاْ  -د
 اٌـفٍُُخ
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 : الأشهشفي  الإعهبع إلىالحبًِ ولذ َؤدٌ  حاٌزذخنٌ َؤصش ػًٍ الدشؤ -48

 واٌضبني واٌضبٌش الأوياٌشهش  - ؤ
 واٌزبعغ اٌشهش اٌغبثغ واٌضبِٓ- - ة
 اٌشهش اٌشاثغ والخبِظ واٌغبدط-ط
 طؾُؼ روش جمُغ ِب -د

 
 :ِٓ ؤٔىاع اٌىغش اٌزبَ -49

  اٌجغُؾاٌىغش -ا
 اٌىغش الدشوت -ة
 اٌىغش الدفزذ-ط
 جمُغ ِب روش-د
 

 :يدىٓ رشخُض اٌىغش إرا ؽذس ثؼغ الأػشاع اٌزبٌُخ  -53
 اٌظذِخ اٌؼظجُخ-ا

 الم شذَذ في اٌؼؼى الدظبة-ة
 رشىٖ اٌؼؼى الدظبة وؾذوس انحٕبء ؤو اٌزىاء-ط
 جمُغ ِب روش ٘ى طؾُؼ -د
 

 :ٌٍّبء ػًٍ َؼزّذ اؽزُبط الجغُ  -51
 اٌغٓ والجٕظ فمؾ -ا

 اٌـمظ والحبٌخ اٌظؾُخ فمؾ-ة
 اٌجُئخ اٌتي َؼُش بهب اٌفشد-ط
 (ط,ة,ؤ)وً ِب عجك -د
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الإػبفُخ اٌتي نحزبعهب ٌزؾغنٌ اٌظؾخ واٌٍُبلخ ِٓ ِٓ الدىاد رؼزبر اٌفُزبُِٕبد  -52
 :الأِشاع والمحبفظخ ػًٍ اٌزىاصْ اٌغزائٍ اٌُىٍِ 

 طـــؼ-ؤ
 خــــإ-ة
 

 :دح رٕبوي الدٍؼ في اٌـؼبَ و عذ ػلالخ ثنٌ صَبرى -53
 انخفبع ػغؾ اٌذَ -ا

 اسرفبع ػغؾ اٌذَ -ة
 رؼبدي ػغؾ اٌذَ -ط
 جمُغ ِب روش -د
 

 :لذ يحذس إدِبْ الدخذساد ػٓ ؿشَك الدظبدفخ  -54
 طــؼ-ا

 خــــإ-ة
 

  ِٓ خالدشزم الدؼمذحاؽذ الدشوجبد  الأٌُبف -55
 رزوة في الجغُ تهؼُ ولا اٌتي لا خالدىاد اٌبرورُُٕ-ا

 رزوة في الجغُ تهؼُ ولا اٌتي لا خالدىاد اٌذُٕ٘ -ة
 رزوة في الجغُ تهؼُ ولا اٌتي لا خالدىاد اٌىشثىُ٘ذسارُ -ط
 روش جمُغ ِب -د
 
 
 
 

 



 واللياقة الصحة 
 

 

18 

 :اٌتي تحزىٌ ػًٍ الأٌُبف اٌمذسح ػًٍ لأغزَخ ٌ -56
 خفغ ٔغجخ اٌىىٌغزشوي في اٌذَ-ا

 تحغنٌ ِشع اٌجىاعنً  ؤوولبَخ -ة
 الأِؼبءفي عذاس  ِىبفؾخ الاٌزهبة-ط
 (ط,ة,ؤ)فيعجك  وً ِب-د

 
 :ِٓ وصْ الجغُ % 95 إلى% 85ٔغجخ الدبء ِٓ  -57

 طــؼ-ؤ
 خـــإ-ة

 :فُٗ اخزُبس الأغزَخ ؽغت اٌزىاصْ اٌغزائٍ َزُ  -58
 (اٌغؼشاد الحُىَخ )ِزـٍجبد الجغُ اٌُىُِخ واؽزُبعبرٗ ِٓ اٌـبلخ -ا

 رٕىع محزىَبد اٌغزاء ػًٍ جمُغ ػٕبطش الدىاد اٌغزائُخ ثىُّبد ِزٕبعجخ ٌٕىع-ة
 وؽغُ المجهىد 

 (ة,ؤ)وً ِب عجك في -ط
 غنً رٌه -د
 

 :اٌغزائٍ الدزىاصْ َؼزّذ ػًٍ  عُُ اٌش -59
 الأوضشاصٕنٌ ػًٍ  ؤورمًٍُ اٌغزاء ِغ الاػزّبد ػًٍ ػٕظش غزائٍ  -ا

 فمؾ الدبءؽشِبْ اٌفشد ِٓ رٕبوي اٌغزاء ِغ الاػزّبد ػًٍ  -ة
 اٌزبِخ اٌشاؽخِغ  اٌغزائُخرٕظُُ اٌىعجبد  -ط
ػًٍ  المحبفظخوثىُّبد الً ِٓ الدؼزبد ِغ  ِزضٔخثظىسٖ  اٌغزائُخرٕبوي اٌؼٕبطش  –د 

 اٌجذني إٌشبؽ
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 :ٍ٘ %93ػٕذِب رىىْ اٌشذح اٌزىشاساد الأفؼً ٌزُّٕخ اٌمىح اٌؼؼٍُخ  -63
 ِشح 23-ا

 ِشاد5-ة
 ِشح 15-ط
 ِشح45-د
ؽٍٍ  ؤؽؾساػ  ِب وواؽذ ِٓ اٌٍٍ ٕ٘ب  اٌمبٔىْ اٌٍٍ اعزخذِزٗ ؿٍغ إٌبرظ ولا)

 (ِٕٗ  حؤؽذ َؼزّذٖ وؤٔب ِى ِزإوذ ػشبْ لا
 

  :اٌزىشاساد الدٕبعجخ ٌزُّٕٗ اٌٍُبلخ اٌمٍجُخ اٌىػبئُخ  -61
 َىَ واؽذ في الأعجىع -ا

 َىِبْ في الأعجىع-ة
  صلاس ؤَبَ في الأعجىع -ط
 شجمُغ ِب رو-د

 
 :الدٕبعجخ ٌزـىَش اٌٍُبلخ اٌمٍجُخ اٌىػبئُخ الدذح  -62

 دلبئك5-ا
 دلبئك13-ة
 دلُمخ 15-ط
 دلُمخ 23-د
ورـىَش اٌٍُبلخ ٌٍٍ ػٕذٖ  دلُمخ 15 رمً ػٓ  لا ٘ى فُٗ رـىَش اٌٍُبلخ ٌٍّجزذئ)

 (ؽذد لأٔٗ ِبدلُمخ 15دلُمخ ثبٌٕغجخ لي اخزشد  23 رمً  لا ٌُبلخ
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 :ِٓ ػٕبطش اٌٍُبلخ اٌجذُٔخ  -63

 زشوُت الجغّبني اٌ-ا
 الدشؤخ -ة
 اٌمىح اٌؼؼٍُخ -ط
 جمُغ ِب روش-د

 : اٌىػبئُخ اٌمٍجُخ اٌٍُبلخاٌتي رغبُ٘ في رـىَش  خالأٔشـِٓ  -64
 اٌغجبؽخ -ا

 إٌّشٍ -ة
 سوىة الخًُ -ط
 روش ِب جمُغ -د

 
 :يجت ؤْ رزؼّٓ ؽُبح اٌفشد اٌُىُِخ ِٓ ؤٔىاع الأغزَخ الٍهب  -65

 اٌىشثىُ٘ذساد -ا
 اٌٍؾىَ-ة
 اٌفىاوٗ-ط
 اٌذ٘ىْ -د
لاؽظىا ٘ى لبي الٍهب وِؼشوف ِٓ الذشَ اٌغزائٍ أٗ اٌذ٘ىْ لاصَ رىىْ الً ) 

 (بمٍخض ثى ِىص46ٖصشٍء 
 

 :ِٓ الجغُ رضًَ اٌذ٘ىْ في رٌه الجضء ثبٌزؾذَذ  اٌزّشَٕبد لجضء ِؼنٌ -66
 طــؼ-ا

 خــــإ-ة
لأٔٗ اٌذ٘ىْ رٕمض ِٓ وً الجغُ ثظ ثبٌزذسَظ َؼني ػٓ الدٕبؿك الأوضش د٘ىْ )

 (ِٕهب ووزا  الألًوثؼذَٓ ػٕذ  ؤوي
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 :سعُُ اٌبرورنٌ ِٓ ؤٔىاع الحُّخ غنً المحجزح ثغجت  -67

 فُؼهب ٌٍذ٘ىْ ثشىً عشَغتخ-ا
 صَبدتهب لحغُ اٌؼؼلاد-ة
 رإصنً٘ب اٌغٍبي ػًٍ اٌىًٍ -ط
 جمُغ ِب روش -د
صنً عٍبي وظبئف اٌىًٍ واٌىجذ ِؼٕب٘ب ٌٗ رإ َمًٍ ِٓ وفبءح ػًّ٘ى ِىزىة ؤٔٗ )

  (ػٍُهُ 
 

 :الدىاد اٌغزائُخ الألً عؼشاد ؽشاسَخ ٍ٘  -68
 الحٍىَبد -ؤ

 اٌٍؾىَ-ة
 الخؼشواد-ط
 اٌفىاوٗ-د
لأٔٗ الدىعىد الذشَ اٌغزائٍ ؤٔٗ ؤلً ثبلدٍضِخ ٌمُزهب  ولاػٍٍ   درزوش ِشؤ ٘زٖ ِب)

 اػشفٗ   عبوثذ ؽغت اٌٍٍ ثبٌٕغجخ لياٌغؼشاد الحشاسَخ ٍ٘ اٌفىاوٗ والخؼشواد 
 ( الخؼشواد ؤلً عؼشاد ؽشاسَخ ِٓ اٌفىاوٗ ؤٔٗ
 

عُُ اٌمبعٍ يخفغ اٌىصْ ثغشػخ لأٔٗ يحشق اٌبرورُٕبد اٌظؾُخ ثفمذاْ وُّبد اٌش -69
 :وجنًح ِٓ الدبء 

 طــؼ-ؤ
 خـــإ-ة
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 :رضداد اٌـبلخ الدغزهٍىخ ِغ صَبدح الحشوخ  -73

 طــؼ-ؤ
 خــــإ-ة
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تم بحّذ الله 
 ^_^اثىٌ ٔجغ لٍبي 



 

 

 مهارات التفكير 



 لمهارات التعليم والتفكير ١٤الى ١اسئلة شامله من 
 
 
 

 :التعلم يقصد به  – ١
 .تغير شبه دائم في الأداء نتيجة للخبرة والممارسة والتدريب وليس للنضج فقط

 اكتساب المهارات عن طريق الخبرة
 الممارسة الدائمة 

 
 :ما الفرق بين التعلم والتعليم  – ٢

 متوقف والتعليم مستمرالتعلم 
 التعلم والتعليم مستمران

 التعلم مستمر والتعليم متوقف
 
 

 :تعريف لـ ، يدل على موقف يمر به الإنسان ويتأثر به  - ٣
 الخبرة

 الممارسة
 النضج

 
 :تعريف لـ ، نوع من الخبرة المنظمة نسبياً  - ٤

 الخبرة
 الممارسة
 النضج

 
 

 :تعريف لـ ، سلسة منظمة من المواقف يتعرض لها الفرد : حديداأكثر صور الخبرة تنظيما وت - ٥
 الخبرة

 الممارسة
 التدريب

 
 

عملية ارتقائية تُحدث تغيرات منتظمة يمكن توقعها أو التنبؤ بها مستقلة عن الخبرة والممارسة  - ٦
 :تعريف لـ ، وبالمفهوم العلمي انه يشير إلى التغيرات الفسيولوجية فقط ، والتدريب

 لخبرةا
 الممارسة
 النضج

 
 

 :تعريف لـ ، حالة داخلية تؤدي إلى استثارة السلوك وتنظيمه وتوجيهه نحو هدف معين  - ٧
 الدافعية

 الانفعالات
 الممارسة

 
 

 :تعريف لـ ، حالة نفسية ذات صفة وجدانية قوية مصحوبة بمتغيرات فسيولوجية سريعة  - ٨
 الدافعية

 الانفعالات
 الممارسة

 



 
ية عقلية تشمل على اكتساب المعلومة وحفظ المعلومة واسترجاع المعلومة و التعرف على المعلومة عمل - ٩

 :تعريف لـ ، 
 الانفعالات
 الممارسة

 التذكر
 
 

ويُعرفه رجاء محمود أبو ") جون ديوي" تعريف العالم (النشاط العقلي الذي يرمي إلى حل مشكلة ما  - ١٠
عقلي لدى الإنسان فهو العملية التي ينظم بها العقل خبراته بطريقة جديدة هو أعلى أشكال النشاط ال" علام 

 :تعريف لـ ، كحل مشكلة معينة أو لإدراك علاقة جديدة بين أمرين أو عدة أمور 
 التفكير

 الانفعالات
 الممارسة

 
 

و لكتاب يشير إلى عبارات موضوعية تحقق الهدف و مختصرة من المحتوى لمقالة أو فصل من كتاب أ - ١١
 :تعريف لـ ، أو أي عمل كتابي 

 الملخص
 المقال

 تدوين الملاحظات
 

 :تعريف لـ ، قطعة نثرية قصيرة تعالج موضوع محدد بشكل متكامل - ١٢
 الملخص
 المقال

 تدوين الملاحظات
 
 

المعلومة تساعد على البقاء على الانتباه والتركيز الذي يقود إلى الفهم وبالتالي يساعد على حفظ  - ١٣
 :تعريف لـ ، وتذكرها

 الملخص
 المقال

 تدوين الملاحظات
 
 

وهذا النوع قد يؤدي ، نوع من الممارسة يستخدمه أغلب الطلاب الذين يدرسون المادة للامتحان فقط – ١٤
 :نسمي هذا النوع بـ ، إلى عدم التعلم

 الممارسة للتذكر
 الممارسة للتحسين

 جميع ما ذكر
 
 

وهذا النوع هو المطلوب لأنه . فهو في الحقيقة في هذا الهدف لا يكرر ما يفعله ، ارسةنوع من المم - ١٥
 :نسمي هذا النوع بـ ، يمارس مهارة يحاول تحسينها

 الممارسة للتذكر
 الممارسة للتحسين

 جميع ما ذكر
 
 
 



 :اتضح من الدراسات أن التعلم يكون أكثر فعالية إذا كان مرتبطاً بـ  - ١٦
 .وتكون ذات فائدة، ي يهتم بها الفردبالأمور الت

 .إذا تعلمها ليفهمها وليس للحفظ فقط دون الفهم
 جميع ما ذكر

 
 

حيث تعتبر حالة داخلية تؤدي إلى استثارة السلوك وتنظيمه وتوجيهه ، من العوامل المؤثرة في التعلم  – ١٧
 :نسميها بـ ، نحو هدف معين

 الدافعية
 الانفعالات

 جميع ما ذكر
 

حيث تعتبر حالة نفسية ذات صفة وجدانية قوية مصحوبة بمتغيرات ، من العوامل المؤثرة في التعلم  - ١٨
 :نسميها بـ ، فسيولوجية سريعة

 الدافعية
 الانفعالات

 جميع ما ذكر
 

 :مؤثر في عملية التعلم وهو حالة نفسية تحدث تغيرات فسيولوجية  - ١٩
 القلق

 الانفعالات
 التفكير

 
 :ويعتبر مرض ، نواع القلقاحد أ – ٢٠

 قلق سمه
 قلق الحالة

 لا يوجد إجابة
 

التخيل والتذكر والتصوير والفهم والتحليلوالتفكير والإدراك (احد جوانب السلوك الإنساني ومن أمثلته  – ٢١
 ) :والتقييم
 )وجداني (جانب انفعالي 
 )عقلي ( جانب معرفي 

 جانب حركي
 
 

 ) :والكره والميل والتوكل والصدقوالأمانة(اني ومن أمثلته احد جوانب السلوك الإنس - ٢٢
 )وجداني (جانب انفعالي 
 )عقلي ( جانب معرفي 

 جانب حركي
 
 

 :احد جوانب السلوك الإنساني وهو أي جانب حركي يصدر من الإنسان  - ٢٣
 )وجداني (جانب انفعالي 
 )عقلي ( جانب معرفي 

 جانب حركي
 

 :تؤثر على الذاكرة عند الإنسان من العوامل التي  – ٢٤
 أي خلل يحدث في اكتساب المعلومة او حفظها

 إصابة الدماغ
 جميع ما ذكر



 
 
 

بعمل نموذج يوضح لنا كيف نحصل على المعلومة وكيف نحتفظ بها " أتكنسن وشفرن " قام العالمان  - ٢٥
 :على النحو التالي 

 ــــ ذاكرة طويلة الأجلمثيرات ــــــ حواس ــــــ ذاكرة قصيرة الأجل ــ
 مثيرات ــــــ ذاكرة قصيرة الأجل ــــــ ذاكرة طويلة الأجل

 مثيرات ــــــ ذاكرة طويلة الأجل
 

 :العوامل التي تساعد على بقاء المعلومة مدة أطول – ٢٦
 الدافعية -الجنس  –القدرة على الحفظ  –كمية المادة  –الوضوح للمعلومة  –التركيز  –الفهم 

 الجنس –القدرة على الحفظ  –تركيز ال
 الفهم فقط

 
 :من مستلزمات الفهم عند الإنسان أو عند الطالب ما يلي  - ٢٧

 .وإعطاء أمثلة، قدرته على إعادة صياغة العبارة بأسلوبه الخاص 
 .وتلخيص المعلومة، القدرة على التوسع في شرح الموضوع أو الفكرة

 جميع ما ذكر
 
 

توظيف المعلومات في استعمالات جديدة وفي حل تمارين أو مسائل جديدة وذلك في ضوء القدرة على  - ٢٨
 :تعريف لـ ، قواعد وقوانين متعلمة
 التطبيق
 التحليل
 التركيب

 
 

 :تعريف لـ ، تحليل المحتوى إلى عناصر أو أفكار مع فهم العلاقة بين تلك المكونات - ٢٩
 التطبيق
 التحليل
 التركيب

 
 :تعريف لـ ، على استنباط أو إنتاج قضايا أو أفكار جديدة من أجزاء أو عناصر متفرقة القدرة - ٣٠

 التطبيق
 التحليل
 التركيب

 
 :تعريف لـ ، القدرة على التوصل إلى أحكام أو اتخاذ قرارات مناسبة - ٣١

 التطبيق
 التحليل
 التقويم

 
 

 :الم عرفه الع، النشاط العقلي الذي يرمي إلى حل مشكلة ما - ٣٢
 "جون ديوي" العالم 

 رجاء محمود أبو علام
 شفرن

 
 
 



أعلى أشكال النشاط العقلي لدى الإنسان فهو العملية التي ينظم بها العقل خبراته بطريقة جديدة كحل  - ٣٣
 :عرفه العالم ، مشكلة معينة أو لإدراك علاقة جديدة بين أمرين أو عدة أمور

 "جون ديوي" العالم 
 علامرجاء محمود أبو 

 شفرن
 

عملية عقلية نقوم بواسطتها معالجة مدخلات التي تتضمن الإدراك والخبرة السابقة وعن طريقه  - ٣٤
 :نسميها ، تكتسب الخبرة معنى

 مهارات التفكير
 التفكير

 الانفعالات
 

ج و عمليات محددة نمارسها ونستخدمها عن قصد في معالجة المعلومات مثل الاستنباط أو الاستنتا - ٣٥
نسميها ، ، تحديد المشكلة و إيجاد حلول غير موجودة في النص أو في الخبرة التي أمامنا أو تقييم قوة الدليل

: 
 مهارات التفكير

 التفكير
 الانفعالات

 
نسمي هذا ، احد أنواع التفكير وله القدرة على إنتاج الأفكار التي تتميز بالأصالة والطلاقة والمرونة – ٣٦

 :النوع بـ 
 التفكير الابتكاري 
 التفكير التقاربي
 .التفكير التباعدي

 
نسمي هذا النوع ، احد أنواع التفكير وله القدرة على القيام باستنتاجات منطقية من المعلومات المعطاة - ٣٧

 :بـ 
 التفكير الابتكاري 
 التفكير التقاربي
 .التفكير التباعدي

 
، دائل منطقية أو معقولة من المعلومات المعطاة للوصول إلى حلولاحد أنواع التفكير القدرة على توليد ب - ٣٨

 :نسمي هذا النوع بـ 
 التفكير الابتكاري 
 التفكير التقاربي
 .التفكير التباعدي

 
ويقصد بها الفكرة الجديدة أوالفكرة التي ، من ضمن المصطلحات الواردة في تعريف التفكير الابتكاري  – ٣٩

 :تعرف بـ ، ائعة بين أفراد المجتمعتتميز بالجِّدة أي غير ش
 الأصالة
 الطلاقة 
 المرونة

 
حيث تشير إلى كمية الأفكار التي يُمكن ، من ضمن المصطلحات الواردة في تعريف التفكير الابتكاري – ٤٠

 :تعرف بـ ، على الفرد إنتاجها في وحدة زمنية معينة أي سهولة توليد الأفكار
 الأصالة
 الطلاقة 
 المرونة

 
 



 
ويقصد بها التنوع الفكري أي التفكير ، من ضمن المصطلحات الواردة في تعريف التفكير الابتكاري  – ٤١

 :تعرف بـ ، في المشكلة وفق أكثر من إطار وعدم التصلب في طريقة محددة في التفكير
 الأصالة
 الطلاقة 
 المرونة

 
صد بها الحساسية للمشكلات القائمة أو من ضمن المصطلحات الواردة في تعريف التفكير الابتكاري ويق - ٤٢

 :تعرف بـ ، المتوقعة في المستقبل والتي تحتاج إلى دراسة أو حلول والوعي بالأخطاء ونواحي النقص
 الأصالة
 الطلاقة 

 الحساسية للمشكلات
 

 :إذا كان ملخصك طويل يكون فيه احتمال أنك لم تتعرف على  – ٤٣
 النقطة الرئيسة للمؤلف

 يسية ذات الصلة بالنقطة الرئيسيةالأفكار الرئ
 جميع ما ذكر

 
 : أثناء تدوين الملاحظات يجب مراعاة التالي – ٤٤

 .عن الأفكار الرئيسيةوالبحث ، التركيز على المعلومات الجديدة 
 .أي بحسب تسلسل محتوى المادة التعليمية، تدوين الملاحظات بصورة متسلسلة

 جميع ما ذكر
 
 
 
 
 

 
 تصحيح الخطأ تحته خط) ×ــ √ ( اجب على الآتي بـ

 منظمة نسبياً) ×.. ( غير منظمةالممارسة نوع من الخبرة لكنها  – ١
 )√) .. (للتذكر وللتحسين(الممارسة نوعان  - ٢

 )√.. (الممارسة للتذكر قد تؤدي إلى عدم التعلم  – ٣
 )√.. (التدريب أكثر صور الخبرة تنظيما وتحديدا  – ٤

 متتابع) ×.. (وهو يحدث بطريقة لا شعورية  غير متتابعداخلي  النضج عملية نمو – ٥
 )√.. (الفرد لا يستطيع أن يتعلم شيئا إلا إذا بلغ مستوى كافيا من النضج  - ٦
 )√.. (النضج شرط أساسي في عملية التعلم حتى يكون على استعداد للتعلم  - ٧

 )√.. (تكيفي التعلم هو الوسيلة التي نستطيع بها تحقيق السلوك ال – ٨
 التعلم) ×.. (عملية مستمرة من الولادة حتى الممات  التعليم - ٩

 )√.. (التعلم قد يكون مقصود أو غير مقصود  - ١٠
 )√.. (التعليم دائما مقصود  - ١١

 التعليم) ×.. (يُفترض دائما حسن  التعلم - ١٢
تحديد المكان (فرت الشروط التالية أي تغيير يحدث لسلوك الإنسان هو تعلم ويُسمى تعليم إذا تو - ١٣

 )√) .. (تحديد المنهج والتحكم فيه كما وكيفاً، والزمان
 )√.. (والتعليم غير ذاتي ، التعلم قد يكون ذاتي أو غير ذاتي - ١٤

 )√.. (الانفعالات تساعد على عملية التعلم وفي التفكير والإنتاج  – ١٥
 )√(.. أي نشاط يصدر من الإنسان هو سلوك  - ١٦

 أساسية) ×.. (في حياة الإنسان  غير أساسيةالتذكر عملية  – ١٧
 )√.. (نقل المعلومات إلى الذاكرة طويلة الأجل لتتبقى المعلومات لدينا مدة أطول  – ١٨

 )√.. (الفهم للموضوع احد العوامل التي تساعد على بقاء المعلومة مدة أطول  – ١٩



 )√(.. الذكر أقوى ذاكرة من الأنثى  - ٢٠
من أوائل من اهتم بتحديد التفكير وتمييزه عن العمليات العقلية " جون ديوي" يُعتبر العالم  - ٢١

 )√..(الأخرى
 )√(..  مهارة التفكيريُمكن أن تتحسن و تتطور بالتدريب- ٢٢

 المهارات) ×.. (تعتبر أمثلة على التذكر ، الاستكشاف –الاستنتاج  –المقارنة  – ٢٣
 )مستوى أكثر تعقيداً –مستوى سهل (له مستويات ) ×.. (س له مستويات التفكير لي – ٢٤

 التفكير التباعدي) ×.. (أقرب إلى التفكير الابتكاري  التفكير التقاربي – ٢٥
 )√.. (كتابة الملخص يساعد على الفهم للمادة المتناولة  - ٢٦

المحتوى خاصة إذا كنت تكتب الملخص التلخيص يعتبر من استراتيجيات القراءة التي تساعد على فهم  - ٢٧
 )√.. (لك شخصيا

 )√.. (يجب أن لا يحتوي الملخص على تفاصيل ثانوية أو أراء شخصية  - ٢٨
 )√.. (مراجعة أو نظرة سريعة للمقالة أو الفصل من الكتاب أو للكتاب ، من خطوات كتابة ملخص ما – ٢٩

 مهمة ) ×.. ( في كتابة الملخص ليست مهمةالأفكار الرئيسية  - ٣٠
 )√.. ( )مختصر ، كامل ، موضوعي ويحقق الهدف( الملخص دائماً  – ٣١

 المقال) ×(.. قطعة نثرية قصيرة تعالج موضوع محدد بشكل متكامل  : الملخص – ٣٢
 )√.. ( تدوين الملاحظات يساعد على حفظ المعلومة وتذكرها - ٣٣

 
 
 

 ١٤الى ٨من 

 
من مصادر مختلفة ونشرها مع الإشارة إلى مؤلفيها من باب الأمانة معلومات أو مصادر يتم أخذها  – ١

 :العلمية
 الاقتباس
 التوثيق
 المراجع

 
 

 :عند كتابة نص معين يؤخذ نفس الكلام عن الكاتب من دون أي تغير أو تعديل أو زيادة أو نقصان  – ٢
 الاقتباس
 التوثيق
 المراجع

 
فلو افترضنا أن مؤلف ، فكرة المؤلف أو الكاتب داخل النص بعد كتابة نص معين أو فكرة يتم توثيق – ٣

 :يكون توثيق الفكرة، الكتاب واحد وبتاريخ واحد 
 )م٢٠٠٨، عادل ) (م٢٠١٠، عادل(

 )م٢٠٠٨عادل،(
 )عادل،بدون تاريخ(

 
ب فلو افترضنا أن للكتا، بعد كتابة نص معين أو فكرة يتم توثيق فكرة المؤلف أو الكاتب داخل النص - ٤

 :يكون توثيق الفكرة، مؤلفين اثنين مختلفين بالتاريخ ومتشابهين بالأسماء 
 )م٢٠٠٨، عادل ) (م٢٠١٠، عادل(

 )م٢٠٠٨عادل،(
 )عادل،بدون تاريخ(

 
 

فلو افترضنا أن المؤلفين ، بعد كتابة نص معين أو فكرة يتم توثيق فكرة المؤلف أو الكاتب داخل النص - ٥
 :يكون توثيق الفكرة، الاثنين بتاريخ متشابه 



 )م٢٠٠٨عادل ب،) (م٢٠٠٨عادل أ،(
 )م٢٠٠٨عادل،(
 )عادل،بدون تاريخ(

 
فلو افترضنا أن هناك مؤلف ، بعد كتابة نص معين أو فكرة يتم توثيق فكرة المؤلف أو الكاتب داخل النص - ٦

 :يكون توثيق الفكرة، بدون تاريخ نشر 
 )م٢٠٠٨عادل ب،) (م٢٠٠٨عادل أ،(

 )م٢٠٠٨عادل،(
 )عادل،بدون تاريخ(

 
 

فلو افترضنا أن مؤلف ، بعد كتابة نص معين أو فكرة يتم توثيق فكرة المؤلف أو الكاتب داخل النص - ٧
 :يكون توثيق الفكرة، الكتاب اثنان 

 )م٢٠٠٨، عبد الحميد ، عادل (
 )م٢٠٠٨عادل أ،عبد الحميد ب، (

 )م٢٠٠٨عادل،عبد الحميد،(
 
 

فلو افترضنا أن مؤلف ، أو فكرة يتم توثيق فكرة المؤلف أو الكاتب داخل النص بعد كتابة نص معين - ٨
 :يكون توثيق الفكرة، الكتاب اثنان ومتشابهان بتاريخ النشر 

 )م٢٠٠٨، عبد الحميد ، عادل (
 )م٢٠٠٨عادل أ،عبد الحميد ب، (

 )م٢٠٠٨عادل،عبد الحميد،(
 
 

فلو افترضنا أن مؤلف ، ة المؤلف أو الكاتب داخل النصبعد كتابة نص معين أو فكرة يتم توثيق فكر - ٩
 :يكون توثيق الفكرة، الكتاب اثنان مختلفان بتاريخ النشر 

 )م٢٠٠٨، عبد الحميد ، عادل (
 )م٢٠٠٨عادل أ،عبد الحميد ب، (

 )م٢٠٠٨عادل،عبد الحميد،(
 

فلو افترضنا أن مؤلف ، النصبعد كتابة نص معين أو فكرة يتم توثيق فكرة المؤلف أو الكاتب داخل  - ١٠
 :يكون توثيق الفكرة، الكتاب أكثر من اثنين

 )م٢٠٠٨، عبد الحميد ، عادل (
 ) م٢٠٠٨، وآخرون ، عادل (
 )م٢٠٠٨عادل،عبد الحميد،(

 
إذا قرأت كتاب معين ثم قرأت أن المؤلف كتب عبارة جميلة اقتبسها من كتاب آخر لمؤلف آخر وأردت  - ١١

 :يكون توثيق الفكرة : لم أجده وأريد أن استفيد منه في بحثي في هذه الحالة أن ارجع للكتاب ف
 ). هـ١٤٣١، في النعيم ( ذكر المفلح 
 ).هـ١٤٣١، في المفلح ( ذكر النعيم 
 ).هـ١٤٣١، المفلح (ذكر 

 
 

الخاصة  لدي فكرة وأريد أن اكتبها فوجدت أنها مكتوبة في أكثر من كتاب وكل كاتب تكلم عنها بطريقته - ١٢
 :يكون توثيق الفكرة، وأريد أن أوثق هؤلاء الكُتاب 

 
 

 )هـ١٤٢٣، هـ ؛ الصالح ١٤٢٢، البدر ، هـ ١٤٢١هـ ؛ الأحمد ١٤٢٠،النعيم(أشار 
 ).هـ١٤٢٢، هـ ؛ البدر ١٤٢٠،هـ ؛ النعيم١٤٢١هـ ؛ الأحمد ١٤٢٣، الصالح (أشار 



 )هـ١٤٢٤، الصالح ، البدر ، الأحمد ، النعيم ( أشار 
 
 

 :وعند التوثيق يكون التدرج التاريخي لهؤلاء الكُتاب بحسب ، عند كتابة فكرة معينة من أكثر من كتاب – ١٣
 الأحدث في الأحدث
 الأقدم في الأقدم
 ليس ضروريا

 
 

 :عند توثيق فكرة لكاتب أو مؤلف معين نحدد  – ١٤
 اسم الكاتب والسنة الهجرية

 ثم رقم الصفحةاسم الكاتب والسنة الهجرية ونقطتان 
 اسم الكاتب فقط

 
 :عند توثيق اقتباس لكاتب أو مؤلف معين نحدد  – ١٥

 اسم الكاتب والسنة الهجرية
 اسم الكاتب والسنة الهجرية ونقطتان ثم رقم الصفحة

 اسم الكاتب فقط
 

 :طريقة توثيق الاقتباس لكاتب أو مؤلف معين  – ١٦
 ..... "لاقتباس نص ا) " .... ٤١٥: هـ ١٤٢٩، البدر (ذكر 

 ).٤١٥: هـ ١٤٢٩، البدر (ذكر 
 ..... "نص الاقتباس ) " .... ٤١٥: البدر (ذكر 

 
 :هناك عدة خطوات منها ، عند كتابة قائمة المراجع الرئيسية  – ١٧

 . ترتيب الأسماء بالحروف الأبجدية
 .عدد المراجع داخل النص تتطابق مع قائمة المراجع

 جميع ما ذكر
 
 

 :يقة السليمة لكتابة مرجع معين لكتاب بقائمة المراجع الرئيسية الطر ١٨
المملكة العربية : الرياض . العبيكان. الذكاء والعوامل المؤثرة فيه). هـ١٤٣٠. (عبد الحميد احمد، النعيم

 السعودية
 .الرياض. العبيكان. الذكاء والعوامل المؤثرة فيه). هـ١٤٣٠. (عبد الحميد احمد، النعيم

 .العبيكان. الذكاء والعوامل المؤثرة فيه). هـ١٤٣٠. (عبد الحميد احمد، مالنعي
 
 
 

 :الطريقة السليمة لكتابة مرجع معين لمجلة معينة بقائمة المراجع الرئيسية  - ١٩
 ). ٥(العدد . جامعة الملك فيصل. الذكاء وعلاقته بالتحصيل). هـ١٤٢٥. (صالح، البدر

 .١١٥-٩٦ص ص ). ٥(العدد . جامعة الملك فيصل. ية التربيةمجلة كل). هـ١٤٢٥. (صالح، البدر
 ). ٥(العدد . جامعة الملك فيصل. مجلة كلية التربية. الذكاء وعلاقته بالتحصيل). هـ١٤٢٥. (صالح، البدر

 .١١٥-٩٦ص ص 
 
 

 :الطريقة السليمة لكتابة مرجع معين لموقع الكتروني بقائمة المراجع الرئيسية  - ٢٠
 )Web site. (سايت كاملرابط الويب 

 اسم الكاتب فقط
 ليس ضروريا

 



 
 :التوثيق للفكرة والاقتباس داخل النص  - ٢١

 متشابهين
 متطابقين
 مختلفين

 
 

عملية عقلية تفاعلية بين القارئ والنص ، وهي فن ممكن تحسينه بالممارسة والمران ، وتعتمد على  - ٢٢
 .أنه يمكن القول بأنها وسيلة وليست غاية عمليتين أساسيتين هما الفهم والاستيعاب كما

 القراءة
 التذكر
 التصفح

 
 بـ  تتأثر القراءة - ٢٣

 ثقافة القارئ
 محتوى المادة المقروءة

 جميع ما ذكر
 
 

بحيث لا تتطلب التركيز الدقيق ويكون الهدف الأول هو الفهم العام لما يُقرأ دون ، من أنواع القراءة  – ٢٤
 :مور وتفصيلاتها الاهتمام بدقائق الأ

 القراءة السريعة
 القراءة الانتقائية

 القراءة التحليلية أو الناقدة
 
 

حيث ترتبط بالهدف وينتقي القارئ ما يفيده في دراسته من الكتب والمراجع ذات ، من أنواع القراءة  - ٢٥
 :الصلة بالهدف 

 القراءة الماسحة
 القراءة الانتقائية

 دةالقراءة التحليلية أو الناق
 

 : بحيث تكون قراءة متأنية لغرض التقويم ، من أنواع القراءة  - ٢٦
 القراءة التحليلية أو الناقدة

 القراءة الماسحة
 القراءة التصفحية

 
 :وتكون قراءة سريعة حول مادة او كتاب لغرض تحديد المعلومة بداخلها ، من أنواع القراءة  - ٢٧

 القراءة التصفحية
 القراءة الفاعلة

 قراءة الماسحةال
 
 

 :لغرض البحث عن أفكار جديدة أو عن رقم معين أو نسبة معينة أو أسم شخص ، من أنواع القراءة  - ٢٨
 القراءة التصفحية
 القراءة الفاعلة
 القراءة الدراسية

 
عتبار وتتمتع بالسرعة والانتقائية مع معدلات فهم واستيعاب كبيرين بالإضافة إلى ا، من أنواع القراءة  - ٢٩

 :للوقت المستخدم 



 القراءة الناقدة
 القراءة الدراسية
 القراءة الفاعلة

 
 

وهي نفسها القراءة الفاعلة ويشير بعض المختصين إلى خمس خطوات تسهم في ، من أنواع القراءة  - ٣٠
 ) :راجع، تذكر او استرجع ، اقرأ ، اسأل ، استطلع (زيادة فاعلية هذه القراءة 

 القراءة الدراسية
 القراءة الماسحة
 القراءة التصفحية

 
 

 :يمكن تقاس فاعلية القراءة بمدى  - ٣١
 الفهم والاستيعاب

 حفظ المعلومات والاستدعاء عند الحاجة إليها
 جميع ما ذكر

 
 
 

بحيث يسير التعلم فيها بطريقة جزئية وعلى شكل خطوات ، من طرق اكتساب المعلومة أو المعرفة  – ٣٢
 :للوصول إلى الهدف 
 الطريقة الاستقرائية
 الطريقة الإستنتاجية

 لا توجد إجابة
 

ويسعى ، بحيث ينظر المتعلم إلى الموضوع بطريقة شمولية ، من طرق اكتساب المعلومة أو المعرفة - ٣٣
 :إلى ربط المعلومات والمقارنة بينها والوصول إلى أوجه الشبه والاختلاف بين الموضوعات 

 الطريقة الاستقرائية
 ريقة الإستنتاجيةالط

 لا توجد إجابة
 

يصدر من الإنسان نتيجة لعلاقة وتفاعل بينه ) ألخ... انفعالي  –اجتماعي  –عقلي  –جسمي (أي نشاط  - ٣٤
 :وبين البيئة المحيطة به 

 السلوك
 البيئة

 الانفعال
 

 –س في المحاضرة الإدراك بأنك جال –التخيل  –التصور  –التمييز  –جانب سلوكي يتناول الإدراك  – ٣٥
 :التمييز بين الساخن والحار  –تمييز الطفل بين الأشخاص الغرباء ووالديه  -تفكر في المستقبل

 الجانب الانفعالي
 الجانب الحركي
 الجانب المعرفي

 
 

 –الاستجابة لإشارات المرور  –فتح الباب  –ضرب الباب ( مثل الاستجابات الحركية ، جانب سلوكي  - ٣٦
 )ركوب السيارة  –لى الآلة الكاتبة الكتابة ع

 الجانب الانفعالي
 الجانب الحركي
 الجانب المعرفي

 



 ):حُب  –كره  -غضب –فرح حزن  –ضحك (وهو الحالة الانفعالية المصاحبة للسلوك ، جانب سلوكي  - ٣٧
 الجانب الانفعالي
 الجانب الحركي
 الجانب المعرفي

 
في الماضي والحاضر والمستقبل وخاصة من الأشخاص العاديين بحيث يتشابه ، من خصائص السلوك  – ٣٨

 :يسمى بـ، في المواقف العادية وظروف عادية أي إذا تساوت الظروف والعوامل
 ثابت نسبياً

 يمكن التنبؤ به
 )أي قابل للتغيير والتعديل(مرونة السلوك الإنساني 

 
ائي والمتوسط والثانوي ويمكن القول إن شاء مثلا إذا تفوق الطالب في الابتد، من خصائص السلوك  - ٣٩

 :يسمى بـ، االله إذا تساوت الظروف والعوامل أن هذا الطالب سوف يكون متفوقا في التعليم الجامعي
 ثابت نسبياً

 يمكن التنبؤ به
 )أي قابل للتغيير والتعديل(مرونة السلوك الإنساني 

 
ش الذي عثر عليه في غابة أفيرون بفرنسا عام مثلا حكاية الطفل المتوح، من خصائص السلوك  - ٤٠

برنامج له يهدف ) إيتارد(وقد وضع عالم اسمه . من عمره مع الحيوانات ١٢كان يعيش حتى السنة  ١٧٩٨
وقد نجح في تعليم الطفل المتوحش . إلى تنمية الناحية الاجتماعية عند الطفل وترويض سلوكه بصفة عامة

 :مى بـيس، الكلام وقراءة بعض الكلمات
 ثابت نسبياً

 يمكن التنبؤ به
 )أي قابل للتغيير والتعديل(مرونة السلوك الإنساني 

 
تعريف لـ ، القدرة على التمييز و إصدار الأحكام مع توليد أفكار إبداعية لمعالجة الموقف أو حل المشكلة - ٤١

: 
 التفكير الناقد

 التفكير العاطفي
 لا توجد إجابة

 
 

وتعتبر من أهم مواصفات أو معايير التفكير الناقد وهو المدخل الرئيسي ، التفكير الناقد من معايير  – ٤٢
لباقي المعايير ، فإذا كانت العبارات غير واضحة فلا يستطيع فهما و لا يعرف مقاصد المتكلم أو الكاتب 

 :وبالتالي لا يستطيع الحكم عليه بأي شكل من الأشكال 
 الصحة

 العمق والاتساع
 حالوضو
 

 :ويُقصد به أن تكون العبارات صحيحة وموثوق بها ، من معايير التفكير الناقد  - ٤٣
 الصحة

 العمق والاتساع
 الوضوح

 
 :ويحتاج أن يكون شاملا وليس موجز ، من معايير التفكير الناقد  - ٤٤

 الصحة
 العمق والاتساع

 الوضوح
 

ضوع حقه من المعالجة والتعبير عنه بدون زيادة أو وهو استيفاء المو، من معايير التفكير الناقد  - ٤٥



 :أي لا تُعطي الموضوع أكثر من حقه وتضخم الأمور . نقصان
 الدقة
 الربط

 المنطق
 
 

بحيث تكون المعلومات واضحة و صحيحة وصادقة لكن ينقصها الترابط فيما ، من معايير التفكير الناقد  - ٤٦
 :وعات بينها فكل فقرة تعبر عن موضوع من الموض

 الدقة
 الربط

 المنطق
 

وتعني ، وتعتبر من الصفات المهمة للتفكير الناقد وخاصة في إصدار الحكم ، من معايير التفكير الناقد  - ٤٧
 :أيضا تنظيم الأفكار وتسلسلها و ترابطها بطريقة تودي إلى معنى واضح أو نتيجة مترتبة على حجج معقولة 

 الدقة
 الربط

 المنطق
 
 
 

 :اليب حل المشكلاتمن أس – ٤٨
 مع اختيار انسب الحلول، تحديد المشكلة واقتراح حلول مناسبة لها 

 تطبيق هذا الحل الذي تم اختياره وتقييمه
 جميع ما ذكر

 
 
 

فهي التعرف على أوجه الشبه والاختلاف بين ، مهارة أساسية لتنظيم المعلومات وتطوير المعرفة - ٤٩
وليست فقط ،لاقات بينهما والبحث عن نقاط الاتفاق والاختلاف بينهما شيئين أو أكثر عن طريق دراسة الع

 :عملية تنظيم المعلومات وإنما عملية توليد و تراكم معارف الإنسان 
 مهارة التصنيف
 مهارة المقارنة
 لا يوجد إجابة

 
 

لم ماهية وتفيد في تع، وهي عملية تساعد على التكيف في عالمنا المعقد ، مهارة تفكير أساسية  - ٥٠
الخصائص المشتركة بين الأشياء ونحن عندما نُصنف أشياء فنحن نضعها في مجموعات وفق نظام معين في 

 :أذهاننا 
 مهارة التصنيف
 مهارة المقارنة
 لا يوجد إجابة

 
إدراك العلاقات اللفظية أي المترادفات أو علاقات ، التطبيق ، تنظيم المعلومات ، الترتيب ، الشمولية  – ٥١

 :جميع هذه الشروط والضوابط تتعلق بعملية . التناظر
 المقارنة
 التصنيف

 لا توجد إجابة
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 .اسئله عامه لمقرر مهارات التعلم والتفكير 

 المحاضره الاولى والثانيه

 .....:يعرف التعلم بأنه تغير  -١
 .شبه دائم في الآداء نتيجه للخبره والممارسه والتدريب / ا 
 .دائم في الآداء نتيجه للخبره والممارسه والتدريب / ب
 .مؤقت ويشمل العادات والقاليد/ ج
 .ويشمل العادات والتقاليدشبه مؤقت / د
 

يعتبر الدعامه الاساسيه للنمو العقلي والخلقي  -٢
 :والاجتماعي 

 التعليم/ ا
 التعلم/ ب
 التفكير/ ج
 

 ...:التعلم عمليه  -٣
 ذاتيه وغير ذاتيه/ ا

 مستمرة الى الممات/ ب
 مقصوده وغير مقصوده/ ج
 جميع ماذكر صحيح/د
 

 :التعليم الفرق بين التعلم والتعليم ان  -٤
 ذاتي/ ا

 دائما مقصود/ ب
 للسيء والحسن/ ج
 .جميع ماذكر / د
 

هي عمليه تنتهي بالحصول على الشهادات او  -٥
 :المناصب 

 التعليم/ ا
 التعلم/ ب
 التفكير/ ج
 التذكر/ د
 

 تعليم اذا توفرت الشروط التاليه يسمى التعلم  -٦
 فيه كما وكيفاتحديد الزمان والمكان وتحديد المنهج والتحكم / ا

 تحديد المكان والزمان فقط/ ب 
 تحديد المنهج والتحكم فيه كما وكيفا فقط/ ج
 .مهارة المعلم في عمليه التعليم/ د
 

 :العوامل الاساسيه في التعلم-٧
 الخبره والممارسه / ا

 الخبره فقط/ ب
 الممارسه فقط/ ج
 لاشيء مما ذكر / د 
 
 

 :ويتاثر به تدل على موقف يمر به الانسان  -٨
 الممارسه/ ا

 الخبره / ب
 الممارسه للتذكر/ ج
 الممارسه للتحسين / د
 

 :نوع من الخبره المنتظمه نسبيا  -٩
 الممارسه/ ا

 الخبره / ب
 التدريب/ ج
 الممارسه للتحسين / د
 

 :هناك نوعين من الممارسه  -١٠
 ممارسه للتحسين والخبره/ ا

 ممارسه للتذكر والتفكير / ب
 ممارسه للتذكر والحفظ/ ج
 ممارسه للتذكر وللتحسين/ د
 

هو مايستخدمه اغلب الطلاب للمذاكره في الاختبار وهو يؤدي  -١١
 :الى عدم التعلم 

 الممارسه للتحسين / ا
 الممارسه للتذكر/ ب
 ه للخبره سالممار/ ج
 

 :يكون التعلم اكثر فاعليه اذا كان مرتبطا بـ -١٢
 الفرد مثل الدوافعالامور التي يعتم بها / ا

 دالامور التي تكون ذات فائده للفر/ ب
 اذا تعلمها ليفهمها وليس ليحفظها بدون فهم / ج
 جميع ماذكر صحيح/ د
 

 :من العوامل المؤثره في التعلم  -١٣
 الخبره / ا

 الممارسه / ب
 التدريب/ ج
 النضج/ د

 جميع ماذكر
 

هو النوع المطلوب من الممارسه لانه يمارس  -١٤
 :ارت يحاول تحسينها مه

 الممارسه للتعلم/ ا
 الممارسه للتذكر/ ب
 الممارسه للتحسين/ ج
 لاشيئ مما ذكر/ د
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 :هو اكثر صور الخبره تنظيما وتحديدا – ١٥ 
 التكرار/ ا

 التدريب/ ب
 التحسين/ ج
 لاشيء مما ذكر/ د
 

هو سلسله منظمه من المواقف التي تمر  -١٦
 بالفرد

 التكرار/ ا
 التدريب/ ب
 التحسين/ ج
 لاشيء مما ذكر/ د
 

وصول الانسان الى النمو الكامل في جميع  -١٧
 :القدرات العقليه والامكانات السلوكيه 

 التدريب/ ا
 النضج/ ب
 الممارسه/ ج
 جميع ماذكر صحيح / د
 

 :النضج بمفهومه العلمي يشير الى التغيرات  -١٨
 السلوكيه / ا

 العقليه/ ب
 النفسيه/ ج
 .الفسيولوجيه/ د
 

بانه عمليه ارتقائيه تحدث ....... يعرف الـ -١٩
التنبؤ بها وهو  وتغيرات منتظمه يمكن توقعهاا

عمليه نمو داخلي متتابع ويحدث بطريقه 
 :لاشعوريه

 النضج/ ا
 التدريب/ ب
 التفكير/ ج
 .التذكر/ د
 

 :شرط اساسي في عمليه التعلم..... يعتبر  -٢٠
 النضج/ ا

 التدريب/ ب
 التفكير /ج
 .التذكر/ د
 

هي حاله داخليه تؤدي الى استثاره السلوك  -٢١
 :وتنظيمه وتوجيهة نحو هدف معين 

 النضج/ ا
 الممارسه/ ب
 الدافعيه/ ج
 الانفعالات/ د
  

 
 
 
 

هرم ماسلوا للحاجات يتكون من خمس حاجات  -٢٢
 :اساسيه منها 

 الحاجات الفسيولوجيه/ ا
 الحاجات الماليه / ب
 الحاجات البيولوجيه/ ج
 لاشيئ مما ذكر / د
 

الحاجه السادسه الذي نضعها نحن المسلمون في  -٢٣
 :قمه هرم ماسلوا هي الحاجه الى 

 الانفراد عن الجماعه/ ا
 السعاده/ ب
 النفاق/ ج
 التعليم/ د
 

لابد ان يعرف الانسان قدراته وامكاناته لايبخسها   -٢٤
 :هو ..حقها ولا يعطيها اكبر منها 

 تحقيق الذات/ ا
 تقدير الذات/ ب
 تحطيم الذات/ ج
 لاشيء مما ذكر / د
 

 :هي ان تنظر الى نفسك فترضى بما تنظر اليه  -٢٥
 تحقيق الذات/ ا

 تقدير الذات/ ب
 تحطيم الذات/ ج
 لاشيء مما ذكر / د
 

 :العالم الذي عمل مدرج للحاجات هو  -٢٦
 بينيه/ ا

 وكسلر/ ب
 بتمان/ ج
 ماسلو/ د
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 المحاضره الثالثه
 :ـ اكثر مايؤثر في العمليه التعليميه ١
 التفكير/ ا

 القلق/ ب
 التذكر/ ج
 الشرود/ د
 

 :قلق السمه هو القلق   -٢
 الحاله/ ا

 المرضي/ ب
 دائم/ ج
 لاشيءمما ذكر / د
 

 :يعتبر قلق الاختبار من  -٣
 قلق السمه/ ا

 قلق الحاله/ ب
 قلق دائم/ ج
 لاشيئ مما ذكر / د
 

 :كيف اقضي على قلق الامتحان -٤
 المذاكره المسبقه قبل الامتحان / ا

 السؤال عن طبيعه الاختبار/ ب
 التاكد من صدق كلام المعلم / ج
 .جميع ماذكر صحيح/ د
 

 :من جوانب السلوك الانساني  -٥
 جانب معرفي/ ا

 جانب وجداني/ ب
 جانب حركي / ج
 .جميع ماذكر صحيح / د
 

 : لسلوك الانسان الانفعاليمن امثله الجانب  -٦
 التصور .. التذكر .. التخيل / ا

 التوكل.. الكره .. الحب / ب
 المشي ..الركض ... الرياضه / ج
 جميع ماذكر صحيح / د
 

 : لسلوك الانسان من امثله الجانب المعرفي -٧
 التصور .. التذكر .. التخيل / ا

 التوكل.. الكره .. الحب / ب
 المشي .. الركض... الرياضه / ج
 جميع ماذكر صحيح / د
 

 :من امثله الجانب الحركي لسلوك الانسان -٨
 التصور .. التذكر .. التخيل / ا

 التوكل.. الكره .. الحب / ب
 المشي ..الركض ... الرياضه / ج
 جميع ماذكر صحيح / د
 

 
 
 
 
 :هو استرجاع المعلومات والخبرات القديمه  -٩
 التخيل/ ا

 التفكير/ ب
 التذكر / ج
 الخبره/ د
 

 :عمليه التذكر تشمل -١٠
 اكتساب المعلومه/ ا

 حفظ المعلومه/ ب
 استرجاع المعلومه/ ج
 جميع ماذكر صحيح/ د
 

 :من العوامل المؤثره في الذاكره -١١
 أي خلل يحدث في اكتساب وحفظ المعلومه/ ا

 اصابه الدماغ والانفعال الشديد/ ب
 الامراض النفسيه/ ج
 .ماذكر صحيح جميع /د
 

 :من العوامل التي تساعد على بقاء المعلومه  -١٢
 التركيز والانتباه/ ا

 كميه الماده/ ب
 الوضوح للمعلومه/ ج
 .جميع ماذكر / د
 

هو حاله نفسيه ذات صفه وجدانيه قويه مصحوبه  -١٣
 :بمتغيرات فسيولوجيه سريعه 

 الانفعال/ ا
 الدافع/ ب
 الدافعيه/ ج
 لاشيئ مما ذكر/ د
 

 :من انواع الانفعالات  -١٤
 الخوف/ ا

 القلق/ ب
 العدوان/ ج
 جميع ماذكر/ د
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 والخامسه المحاضره الرابعه
العالمان الذان وضعا نموذج يوضح كيفيه  -١

 :الحصول على المعلومه الاحتفاظ بها هما 
 ستانفورد ووكسلر/ ا

 اتكنسن وشفرن/ ب
 بتمان وسنلن/ ج
 .لاشيئ مما ذكر/ د
 

التفاعل مع المثير والفهم والوضوع والقدره على  -٢
 :الحفظ من العوامل التي تساعد على 

 زوال المعلومه / ا
 بقاء المعلومه فتره قصيره/ ب
 بقاء المعلومه فتره طويله/ ج
 .لاشيئ مما ذكر/ د
 

 :الاساسيه لبقاء المعلومه فتره اطول من العوامل -٣
 الوضوح والفهم/ ا

 والانتباهالتركيز /ب
 او المعلومات  هكميه الماد/ج
 جميع ماذكر صحيح / د
 

معظم العمليات العقليه ومنها  مععامل يشترك  -٤
 :التفكير 

 التذكر/ا
 الذاكره/ ب
 التطبيق/ ج
 جميع ماذكر غير صحيح/ د
 

 :من العمليات المرتبطه بالذاكره في التعلم -٥
 تقويم –تركيب  –تحليل  -تطبيق –فهم / ا

 فهم وتحليل وتركيب/ ب
 تقويم-تركيب –فهم /ج
 .تطبيق وتحليل وتقويم/ د
 

 لفهم عند الانسان هو القدره على من مستلزمات ا -٦
 اعاده صياغه العباره باسلوبه الخاص/ ا

 او الموضوع القره على التوسع في شرح الفكر ه/ ب
 قدرته على تلخيص المعلومه واعطاء امثله على الموضوع/ ج
 .اذكر صحيحجميع م/ د
 

 :يعتبر مهاره من مهارات الكتابه -٧
 التوسع في شرح المعلومه / ا

 .او الفكره  هالمعلومتلخيص / ب
 اعطاء امثله/ ج
 .لاشيئ مما ذكر/ د
 
 
 

 
 
 
 
هو القدره على توظيف المعلومات في استعمالات  -٨

 :جديده وفي حل تمارين او مسأله جديده
 التقويم/ ا

 التحليل/ ب
 التطبيق/ ج
 التركيب/ د
 

هو تحليل المحتوى الى عناصر او افكار مع فهم  -٩
 :العلاقه بين تلك المكونات

 التقويم/ ا
 التحليل/ ب
 التطبيق/ ج
 التركيب/ د
 

هو القدر على استنباط او استنتاج قضايا  -١٠
 :واحكام وافكار جديده من اجزاء وعناصر متفرقه

 التقويم/ ا
 التحليل/ ب
 التطبيق/ ج
 التركيب/ د
 
القدره على التوصل الى احكام او اتخاذ قرارات  -١١ 

 :مناسبه 
 التقويم/ ا

 التحليل/ ب
 التقويم/ ج
 التركيب/ د
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 المحاضره السادسه
 :يعتبر هدف اساسي للتربيه  -١
 الفن/ ا

 الابتكار/ ب
 مهارت التعلم والتفكير/ ج
 لاشيئ مما ذكر صحيح/ د
 

 :نحتاج التفكير في  -٢
 البحث عن مصادر المعلومه واختيار وانتقاء المعلومات /ا

 استخدام المعلومات في معالجه المشكلات/ ب
 يلعب دور في نجاح الفرد في الحياه العلميه والعمليه/ ج
 جميع ماذكر صحيح/ د
 

 :مهم جدا في بناء العلاقات الاجتماعيه  -٣
 التذكر/ ا

 التقويم/ ب
 التفكير/ ج
 الذاكره/ د
 

 :جون دوي التفكير بانه  يعرف -٤
 النشاط العقلي الذي يرمي الى حل مشكله / ا

 نشاط عقلي فقط/ ب
هو اعلى اشكال النشاط العقلي لدى الانسان  فهي العمليه الذي / ج

 ينظم بها خبراته بطريقه جديده كحل المشكله 
 جميع ماذكر صحيح / د
 

اول عالم اهتم بتحديد التفكير وتمييزه عن باقي  -٥
 :عمليات العقليه الاخرىال
 ستانفورد بينيه/ ا

 وكسلر/ ب
 جون ديوي/ ج
 سنلن/ د
 

 : يعرف رجاء محمود ابو علام التفكير بأنه  -٦
 النشاط العقلي الذي يرمي الى حل مشكله / ا

 نشاط عقلي فقط/ ب
هو اعلى اشكال النشاط العقلي لدى الانسان  فهي العمليه الذي / ج

 ينظم بها خبراته بطريقه جديده كحل المشكله 
 جميع ماذكر صحيح / د
 

 :يعرف مهارات التفكير بانها-٧
عمليه عقليه نقوم بواسطتها معالجه المدخلات التي تتضمن الاراك / ا

 والخبره
عن قصد لمعالجه المعلومات  عمليات محده نمارسها ونستخدمها/ ب

 .مثل الاستنباط والاستنتاج
 اعلى اشكال العمليات العقليه/ ج
 لاشيء مما ذكر/ د
 

 :مهاره التفكير  -٨
 سهله التعلم/ ا

 لايمكن تعلمها/ ب
 يمكن ان تتحسن بالممارسه  والمران المستمر/ ج
 مستحيلة التعلم/ د
 

 :من امثله مهارات التفكير   -٩
 التصنيف/ ا

 الاستنتاج/ ب
 التحليل والاستكشاف/ ج
 جميع ماذكر صحيح/ د
 

هناك مستويات للتفكير هناك السهل والمعقد لكن  -١٠
 :الفرق يكون في

 النوع/ ا
 الدرجه/ ب
 الدرجه والنوع/ ج
 الدرجه وليس النوع / د
 

 :من انواع التفكير   -١١
 الابتكاري/ ا

 التقاربي/ ب
 التباعدي/ ج
 جميع ماذكر صحيح/ د
 

هو القدره على انتاج افكار تتميز بالاصاله  -١٢
 :والجده والمرونه والحساسيه للمشكلات

 التفكير التباعدي/ا
 التفكير الانتقادي/ ب
 التفكير الابتكاري/ ج
 التفكير التقاربي/ د
 

هي الفكره الجديده او الفكره التي تتميز بالجده  -١٣
 :وغير شائعه بين افراد المجتمع

 الطلاقه/ ا
  الاصاله/ ب
 المرونه / ج
 الحساسيه للمشكلات/ د
 

تشير الى كميه الافكار التي يمكن على الفرد  -١٤
 :انتاجها في فتره زمنيه معينه وسهوله توليد الافكار

 الطلاقه/ ا
 الاصاله / ب
 المرونه / ج
 الحساسيه للمشكلات/ د
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 تابع

التنوع الفكري والتفكير في المشكله وفق اكثر  -١٥
ايطار ولا بد ان تكون الفكره قابله للتغيير  من

 :والتعديل 
 الطلاقه/ ا

 الاصاله / ب
 المرونه / ج
 الحساسيه للمشكلات/ د
 

تتعلق بالشخص المنتج للافكار  ويكون نبيه  -١٦
 :وعنده حس الانتباه للمشكله

 الطلاقه/ ا
 الاصاله / ب
 المرونه / ج
 الحساسيه للمشكلات/ د
 
 

 
الذي له القدره على القيام باستنتاجات التفكير  -١٧

منطقيه حول المعلومات المعطاه وهو وثيق الصله  
 :بالاستدلال ويستخدمونه الفقهاء

 التفكير التباعدي/ا
 التفكير الانتقادي/ ب
 التفكير الابتكاري/ ج
 التفكير التقاربي/ د
 

التفكير الذي يركز على ايجاد الحلول والقدره  -١٨
ل منطقيه او معقوله وهو اقرب على توليد بدائ

 :للتفكير الابتكاري
 التفكير التباعدي/ا

 التفكير الانتقادي/ ب
 التفكير الابتكاري/ ج
 التفكير التقاربي/ د
 

 المحاضره السابعه
يشير الى عبارات موضوعيه تحقق الهدف  -١

 :ومختصره من المحتوى لمقاله او كتاب 
 المقال/ ا

 البحث/ ب
 الملخص/ ج
 لهالرسا/ د
 

 :من شروط التلخيص  -٢
 الموضوعيه/ ا

 تحقيق الهدف/ ب
 ان يختصر الكلام / ج
 جميع ماذكر صحيح / د
 

 :المقصود بالموضوعيه -٣
 وان يكون مختصر بشكل واضح تحقيق هدف الملخص/ ا

 ان يكون شامل / ب
 ان يكون بعيد عن الذاتيه وتدخل الآراء الشخصيه/ ج
 من النص الاصلي مختصر %  ٢٠ان يكون /د
 

 :المقصود من تحقيق الهدف في الملخص -٤
 تحقيق هدف الملخص وان يكون مختصر بشكل واضح/ ا

 ان يكون شامل / ب
 ان يكون بعيد عن الذاتيه وتدخل الآراء الشخصيه/ ج
 من النص الاصلي مختصر%  ٢٠ان يكون /د
 
 :كتابه الملخص يصقل مهاراه  -٥
 الكتابه/ ا

 القراءه/ ب
  القراءه والكتابه معا/ ج

 :الملخص يساعد الفرد على  -٦
 التعلم والتاكد بانك تعلمت / ا

 صقل مهاره القراءه والكتابه/ ب
 يساعد على بقاء المعومه لفتره اطول / ج
 جميع ماذكر صحيح / د
 

 :من خطوات كتابه الملخص  -٧
 المراد تلخيصهعمل مراجعه ونظره سريعه على المحتوى / ا

 اقرا المحتوى قراءه متعمقه/ ب
 الافكار الرئيسيه  نتدوي/ ج
 جميع ماذكر صحيح / د
 

 :في الملخص يجب ان نتخلص من  -٨
 الجمل المكرره  والاراء الشخصيه / ا

 الجمل الطويله/ ب
 اقتباسات المؤلف الاصلي/ ج
 لاشيء مما ذكر / د
 

 :الملخص عادة يكون  -٩
 طويل / ا

 قصير/ ب
 متداخل الجمل/ ج
 لاشيئ مما ذكر/ د
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 المحاضره الثامنه والتاسعه
هي قطعه نثريه  قصيره تعالج موضوع محدد  -١

 :بشكل متكامل 
 القصه/ ا

 المقال / ب
 الروايه/ ج
 الخطبه/ د
 

 :من خطوات كتابه المقال -٢
 البحث عن مصادر مختلفه تتكلم عن الموضوع نفسه/ ا

 الصله بالموضوع وجمعها وتلخيصهاتجميع الافكار ذات / ب
 تنظيم ماجمعته وكتابته في مسوده/ ج
 جميع ماذكر صحيح / د
 

هي عمليه تساعد على البقاء على الانتباه  -٣
والتركيز الذي يقود الى الفهم والى رسخ المعلومه 

 :وتذكرها
 تدوين الملاحظات/ ا

 كتابه المسوده/ ب
 تنقيح المعلومات/ ج
 القراءه/ د
 

 :ناء تدوين الملاحظات يجب مراعات التالياث -٤
 التركيز على البيانات الجديده علي/ ا

 ابحث عن الافكار والنقاط الاساسيه/ ب
 ادون الملاحظات بصوره متسلسله/ ج
 جميع ماذكر صحيح / د
 

عباره عن معلومات او مصادر يتم اخذها من  -٥
 :مصادر مختلفه ونشرها مع الاشاره الى مؤلفها

 الملاحظه/ ا
 المقال/ ب
 التوثيق/ ج
 الاقتباس/ د
 

 :يقصد بالتوثيق داخل النص  -٥
 كتابه تاريخ نشر الكتاب/ ا

 اشير للشخص الذي كتبه للامانه العلميه/  ب
الذي اقتبست كلامه  واخذت  اكتب معلومات كامله عن الشخص/ ج

 منه المعلومه في المراجع الرئيسيه
 جميع ماذكر صحيح/ د
 

 :المقصود بالتوثيق في قائمه المراجع الرئيسيه -٦
 كتابه تاريخ نشر الكتاب/ ا

 اشير للشخص الذي كتبه للامانه العلميه/  ب
اكتب معلومات كامله عن الشخص الذي اقتبست كلامه  واخذت / ج

 منه المعلومه في المراجع الرئيسيه
 جميع ماذكر صحيح/ د
 
 

 :التوثيق داخل النص ينقسم الى -٧
 فكره الكاتب اصيغها باسلوبي  او اقتباس كلام الكاتب / ا

 اقتباس من عده كتب/ ب
 اعبر عن رأيي الشخصي عن النص/ ج
 لاشيء مما ذكر/ د
 

هو اخذ الكلام عن الكاتب من دون التغيير في  -٨
 :النص المأخوذ

 المقال/ ا
 الاقتباس/ ب
 النقل/ ج
 لاشيء مما ذكر / د
 

 :النص لتوثيق الفكره داخل  -٩
التبديل في الالفاظ والكاتابه باسلوبي مع كتابه قائمه المراجع / ا

 الرئيسيه
 الاقتباس/ ب
 كتابه الملاحظات/ ج
 لاشيئ مما ذكر/ د
 

عندما يكون )) داخل النص(( لتوثيق الفكره  -١٠
مؤلف الكتاب واحد وبتاريخ واحد  يكون التوثيق 

 :كالتالي
 )٢٠١٠، عادل ) ( ٢٠٠٨، عادل / ( ا

 )بدون تاريخ، عادل/ ( ب
 ) ٢٠٠٧. عادل أ عبدالحميد ب / ( ج
 )  ٢٠٠٨، عادل /( د
 

لتوثيق لفكره داخل النص عندما يكون للكتاب مؤلفين  -١١
 :مختلفين بالتاريخ ومتشابهين بالاسماء يكون التوثييق كالتالي

 )٢٠١٠، عادل ) ( ٢٠٠٨، عادل / ( ا
 )بدون تاريخ، عادل/ ( ب
 ) ٢٠٠٧. عادل أ عبدالحميد ب / ( ج
 )  ٢٠٠٨، عادل /( د
 

لتوثيق الفكره داخل النص عندما يكون للكتاب  -١٢
 :مؤلفين اثنين نفس الاسم وبتاريخ واحد 

 )٢٠٠٨، عادل ب) ( ٢٠٠٨، عادل أ / ( ا
 )بدون تاريخ، عادل/ ( ب
 ) ٢٠٠٧. عادل أ عبدالحميد ب / ( ج
 )  ٢٠٠٨، عادل (  /د
 

لتوثيق الفكره داخل النص اذا كان المؤلف بدون تاريخ نشر  -١٣
 :يكون كالتالي

 )٢٠١٠، عادل ) ( ٢٠٠٨، عادل / ( ا
 )بدون تاريخ، عادل/ ( ب
 ) ٢٠٠٧. عادل أ عبدالحميد ب / ( ج
 )  ٢٠٠٨، عادل /( د
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 تابع
اذا كان مؤلف الكتاب اثنين نكتب اسمائهم على  -١٤

 :حسب الكتاب ويكون كالتالي 
 )٢٠١٠، عادل ) ( ٢٠٠٨، عادل / ( ا

 ) ٢٠٠٨.عبدالحميد ، عادل ( /ب
 ) ٢٠٠٧. عادل أ عبدالحميد ب / ( ج
 )  ٢٠٠٨، عادل (  /د
 

ل كان مؤلفين للكتاب في حال تشابه افي ح -١٥
 :التاريخ يكون التوثيق كالتالي 

 )٢٠١٠، عادل ) ( ٢٠٠٨، عادل / ( ا
 )بدون تاريخ، عادل/ ( ب
 ) ٢٠٠٧. عبدالحميد ب  عادل أ/ ( ج
 )  ٢٠٠٨، عادل (  /د
 

في حال كان مؤلفين للكتاب في حال اختلاف  -١٦
 :التاريخ يكون التوثيق كالتالي

 )٢٠٠٦، عبدالحميد )(  ٢٠٠٨، عادل / (ا
 )بدون تاريخ، عادل/ ( ب
 ) ٢٠٠٧. عادل أ عبدالحميد ب / ( ج
 )  ٢٠٠٨، عادل /( د
 

اذا كان مؤلف الكتاب اكثر من اثنين يتم  -١٧
 :التوثيق كالتالي 

 ) ٢٠٠٤، عادل وآخرون / ( ا
 )بدون تاريخ، عادل/ ( ب
 ) ٢٠٠٧. عادل أ عبدالحميد ب / ( ج
 )  ٢٠٠٨، عادل /( د
 

لتوثيق اقتباس من كتاب لمؤلف ولم استطيع ان   -١٨
 :على الكتاب المقتبس منه اوثق الاقتباس كالتالي

 )بدون تاريخ، عادل/  ( ا
 ) ٢٠٠٧. عادل أ عبدالحميد ب / ( ب
 )  ٢٠٠٨، عادل /( ج
 )٢٠٠٧،النعيم( ذكر المفلح في / د
 

لدي فكره واريد كتابتها فوجدت انها مكتوبه  -١٩
 :في اكثر من كتاب لاكثر من مؤلف اوثقها كالتالي 

 ارتبها حسب الاقدم / ا
 ارتبها حسب الاحدث/ ب
 لحروف الابجديهارتبها با/ ج
 لاشيئ مما ذكر/ د
 

هو نقل الكلام كما هو مكتوب من دون أي تغيير في الكلام  -٢٠
 :ولا حتى الاخطاء الاملائيه 

 التوثيق/ ا
 الملاحظه/ ب
 الاقتباس/ ج
 جميع ماذكر صحيح/ د

 
 
 
 
 
 
 
 

 :الجمله المقتبسه نضعها بين علامه -٢١
 الاستفهام/ ا

 التعجب/ ب
 الاقواس/ ج
 التنصيص/ د
 

 :لكتابه قائمه المراجع الرئيسيه يجب مراعاة  -٢٢
اذا بدأنا بالاسم الاول داخل النص لابد ان نكتب الاسم الاول في /ا

 المراجع والعكس
 ان يكون الاسم داخل النص وفي المرجع متطابق/ ب
 تتطابق مع المراجع عدد المراجع داخل النص لابد ان/ج
 :جميع ماذكر صحيح/د
 

 :انواع  ٣راجعالم -٢٣
 الكتاب / ا

 المجله العلميه/ ب
 الانترنت / ج
 جميع ماذكر صحيح/ د
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 المحاضره العاشره والحاديه عشر
هي عمليه عقليه تفاعليه بين القارئ والنص  -١

 :ويمكن تحسينه بالممارسه والمران 
 الكتابه/ ا

 القراءه/ ب
 الخطابه/ ج
 لاشيئ مما ذك صحيح/ د
 

 :على عمليتين اساسيتين هما تعتمد القراءه  -٢
 الفهم والاستيعاب/ ا

 التذكر والفهم/ ب
 التفكير والتحليل/ ج
 جميع ماذكر صحيح / د
 

 :تتاثر القراءه بـ -٣
 ثقافه القارئ وخبراته السابقه / ا

 طريقه تفكيره وقدراته العقليه  /ب
 الاهداف التي يسعى لتحقيقها من تلك القراءه/ ج
 جميع ماذكر صحيح / د
 

 :من انواع القراءه  -٤
 القراءه السريعه / ا

 القراءه التصفحيه/ ب
 القراءه الفاعله/ ج
 جميع ماذكر صحيح / د
 

هي القراءه التي لاتتطلب التركيز الدقييق  -٥
 وهدفها الاول الفهم العام دون الاهتمام بدقائق

 :الامور
 القراءه الماسحه / ا

 القراءه السريعه / ب
 يليه او الناقدهالقراءه التحل/ ج
 .القراءه الدراسيه / د
 

هي قراءه ترتبط بالهدف حيث ينتقي القارئ  -٦
 :مايفيده في دراسته من الكتب ذات الصله بالهدف

 القراءه السريعه/ ا
 القراءه التحليليه الناقده/ ب
 القراءه الدراسيه/ ج
 القراءه الانتقائيه/ د
 

اهم  هي قراءه متانيه بغرض التقويم  وهي من -٧
 :انواع القراءه

 القراءه السريعه/ ا
 القراءه التحليليه الناقده/ ب
 القراءه الدراسيه/ ج
 القراءه الماسحه/ د
 
 

هي قراءه سريعه حول ماده او كتاب بغرض تحديد  -٨
 :المعلومه بداخلها

 القراءه الماسحه/ا
 القراءه التحليليه/ ب
 القراءه الدراسيه/ ج
 القراءه التصفحيه / د
 

القراءه لغرض البحث عن افكار جديد هاو عن رقم  -٩
معين او نسبه معينه ويمكن ادخال هذه القراءه ضمن 

 :القراءه السريعه
 القراءه الناقده/ ا

 القراءه السريعه/ ب
 القراءه الماسحه / ج
 القراءه التصفحيه/د
 

هي القراءه التي تتمتع بالسرعه والانتقائيه مع  -١٠
 :كبيرينمعدلات فهم واستيعاب 

 القراءه السريعه/ ا
 القراءه الفاعله او الايجابيه/ ب
 القراءه الماسحه/ ج
 القراءه الدراسيه / د
 

 :لزياده فاعليه القراءه الداراسيه يجب اتباع التالي -١١
 الاستطلاع والقيام بقراءه ماسحه/ ا

 احدد اسئله حول الموضوع/ ب
اقرا بشكل سريع وفعال واتذكر واسترجع من اجل الاحتفاظ / ج

 باالمعلومه 
 .جميع ماذكر صحيح / د
 

 :يمكن ان تقاس فاعليه القراءه بمدى  -١٢
 الفهم والاستيعاب/ ا

 حفظ المعلومه واستدعاءءها/ب
 التطبيق/ ج
 جميع ماذكر صحيح / د
 

 :من طرق اكتساب المعلومه والمعرفه-١٣
 الاستقرائيهالطريقه / ا

 الطريقه الاستنتاجيه/ ب
 الطريقه التحليليه/ ج
 أ و ب صحيح/ د
 

 :هي الطريقه التي تهتم بكل التفاصيل -١٤
 الطريقه الاستقرائيه/ ا

 الطريقه الاستنتاجيه/ ب
 الطريقه التحليليه/ ج
 أ و ب صحيح/ د
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 تـــــــابع

 :في التفاصيلالطريقه التي تهتم بالتفاصيل العامه دون التعمق  -١٥
 الطريقه الماسحه/ ا

 الطريقه الاستقرائيه/ ب
 الطريقه التحليليه/ ج
 الطريقه الاستنتاجيه/ د
 

 :من مهارات الاستعداد للاختبار -١٦
 الاستعداد المبكر للاختبار واعطاء الوقت  الكافي للمراجعه/ ا

 ان يكون القلق متوازن لا قلق مرتفع ولا قلق مفقود/ ب
 على طبيعه الاسئله ونوعيتهاالتعرف / ج
 جميع ماذكر صحيح/ د
 
 

 عشروالثالثه المحاضره الثانيه 

يصدر ) انفعالي  –حركي  –عقلي ( أي نشاط  -١
 :من الانسان نتيجه التفاعل بينه وبين بيئته 

 السلوك/ ا
 العمليه العقليه/ ب
 التذكر/ ج
 جميع ماذكر صحيح / د
 

 :يتناول الجانب المعرفي  -٢
 الخ.العمليات العقليه مثل الادراك والتصور والتمييز / ا

 فتح الباب والكتابه ..العمليات الحركيه / ب
 .العمليات الانفعاليه مثل الحب والكره  والغضب / ج
 جميع ماذكر صحيح /د
 

 :يتناول الجانب الحركي   -٣
 الخ.العمليات العقليه مثل الادراك والتصور والتمييز / ا

 فتح الباب والكتابه ..لحركيه العمليات ا/ ب
 .العمليات الانفعاليه مثل الحب والكره  والغضب / ج
 جميع ماذكر صحيح /د
 

 يتناول الجانب الانفعالي  -٤
 الخ.العمليات العقليه مثل الادراك والتصور والتمييز / ا

 فتح الباب والكتابه ..العمليات الحركيه / ب
 .والكره  والغضب العمليات الانفعاليه مثل الحب / ج
 جميع ماذكر صحيح /د
 

 :من خصائص السلوك  -٥
 .مرن قابل للتغيير والتعديل/ ا

 .ثابت نسبيا  أي يتشابه في الماضي والحاضر والمستقبل/ ب
 .يمكن التنبؤ به / ج
 جميع ماذكر صحيح / د
 
 

يعني القدره على التمييز واصدار الاحكام مع توليد افكار  -٦
 :الموقف وحل المشكله  ابداعيه لمعالجه

 التفكير الابداعي/ ا
 التفكير الناقد/ ب
 التفكير التحليلي/ ج
 التفكير المنطقي / د
 

 : يتلخص التفير الناقدفي  -٧
 التعرف على المشكله وتوضيحها بدقه/ ا

 الحكم والاستدلال/ ب
 كله واستخلاص استنتاجات مقبولهشحل الم/ ج
 جميع ماذكر صحيح/ د
 

 :معايير التفكير الناقد من  -٨
 الوضوح والصحه/ا

 العمق والاتساع/ ب
 المنطق –الربط  –الدقه / ج
 جميع ماذكر صحيح/ د
 

يعتبر من اهم معايير ومواضفات التفكير الناقد  -٩
 .وهو المدخل الرئيسي لباقي المعايير 

 الدقه/ ا
 الاتساع/ ب
 الوضوح/ ج
 الصحه/ د
 

 ان تكون العبارات صحيحه  وموثوق بها  -١٠
 الاتساع/ ا

 الصحه/ ب
 الدقه/ ج
 المنطق/د
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 : يجب ان يكون الموضوع شاملا وليس موجزا  -١١
 الصحه/ ا

 العمق والاتساع/ ب
 الوضوح/ ج
 الربط/ د
 

 :او نقصان  هو استيفاء الموضوع حقه من المعالجه والتعبير عنه بدون زياد ه -١٢
 الوضوح/ ا

 الدقه/ ب
 الربط/ ج
 المنطق / د
 

 :هي من الصفات المهمه للتفكير الناقد وخاصه في اصدار الحكم  -١٣
 الوضوح/ ا

 الدقه/ ب
 الاتساع/ ج
  المنطق/د
 

 :من خطوات حل المشكله  -١٤
 تحديد المشكله / ا

 اقتراح حلول واختيار الحل الانسب/ ب
 اطبق هذا الحل واقيم نتائجه/ ج
 جميع ماذكر صحيح/ د

 :عمليه عقليه هدفها اضفاء معنى على خبراتنا الحياتيه  -٧
 تفسير البيانات/ ا

 ادراك العلاقه اللفظيه/ ب
 الترتيب/ ج
التطبيق/ د  

 المحاضره الرابعه عشر 

 :من مهارات التفكير  -١
 مهارة المقارنه / ا

 مهارة التصنيف/ ب
 تنظيم المعلومات/ج
 جميع ماذكر صحيح / د
 

مهاره اساسيه لتنظيم المعلومات وتطوير المعرفه فهي  -٢
تعرف اوجه الشبه والاختلاف بين شيئين واكثر عن طريق 
دراسه العلاقه بينها والبحث عن نقاط الاختلاف والتشابه 

 :بينهم
 مهاره التصنيف/ ا

 مهاره المقارنه/ ب
 التطبيق/ ج
 تنظيم المعلومات/ د
 

عمليه تساعد على مهاره تفكير اساسيه فهو  -٣
 :التكيف في عالمنا المعقد 

 مهاره التصنيف/ ا
 مهاره المقارنه/ ب
 التطبيق/ ج
 جميع ماذكر صحيح/ د
 

 
 :من استراتيجيات عمليه التصنيف -٤
 تحديد الهدف من وراء عمليه التصنيف/ ا

استعراض بيانات موضوع التصنيف لفحصها والترعف على /ب
 طبيعتها 

 تحديد المفردات التي ساستخدمها للتصنيف / ج
 جميع ماذكر صحيح/ د
 

 :من شروط وضوابط عمليه التصنيف -٥
 الشموليه / ا

 اعتماد الخصائص الاساسيه والمشتركه التي تتفق مع الهدف/ ب
 .استنفاذ الفروق المميزه لبيانات التصنيف/ ج
 جميع ماذكر صحيح/ د
 

 والخبرات في مواقف جديد هو استخدام المعلومات  -٦
 الترتيب/ ا

 تفسير البيانات/ ب
 التطبيق/ ج
 التصنيف/ د
 
 

 ambition..  لاتنسون من الدعاء ..اتمنى من الجميع التوفيق والنجاح
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 مهارات التعليم والتفكير

 
 

 المحاضره الاولى
 
 

 التعلم والعوامل المؤثرة فيه
 

 :تعريف التعلم
 

. الخبرة والممارسة والتدريب وليس للنضج فقط:تغير شبه دائم في السلوك اوالأداء نتيجة لعدة عوامل مثل 
 )النوم –نتيجة للمرض أو التعب (وتستبعد التغيرات المؤقتة 

 
 

 :بين التعلم والتعليم ما هو الفرق
 :نستطيع القول أن من الفروق بين التعلم والتعليم ما يلي

 
التعلم عملية مستمرة من الولادة حتى الممات بينما التعليم يتوقف عند مرحلة عمرية ما وذلك بعد • 

 .الحصول على الشهادات العليا
 .ودالتعلم قد يكون مقصود أو غير مقصود بينما التعليم دائما مقص• 

 . التعلم قد يكون ذاتي أو غير ذاتي بينما التعليم يغلب عليه وجود معلم وبالتالي يُطلق عليه غير ذاتي •
 .التعلم قد يكون للسيئ والحسن بينما التعليم يُفترض دائما حسن •

 : ةويُسمى تعليم إذا توفرا الشروط التاليكما يُمكن القول أن أي تغيير يحدث لسلوك الإنسان هو تعلم 
 تحديد المكان والزمان  •

 .تحديد المنهج والتحكم فيه كما وكيفاً •
 

 :لماذا ندرس التعلم
 

 . لأن التعلم الوسيلة التي نستطيع بها تحقيق السلوك التكيفي• 
 )اجتماعي -خلقي -عقلي(تعتبر الدعامة الأساسية لكل جوانب النمو • 

 .ا تشمل أيضاً مختلف العادات والمهاراتلا تقتصر على اكتساب المعلومات والأفكار وإنم• 
فكل ما يكتسبه الفرد على اختلاف صوره ما هو إلا نتاج لعملية التعلم ، وهذه العملية مستمرة تكاد لا 

 .تنقطع من الولادة حتى الممات
 

 :العوامل المؤثره في العملية التعليمية
 

 : الخبرة•
فهو كل ما يؤثر في سلوك . ناك وعي بالمثير والإحساس بهيدل على موقف يمر به الإنسان ويتأثر به فكأن ه

 .الإنسان من خارجه ويؤدي به إلى الوعي أو الإحساس بمثير
 

 : الممارسة•
تكرار حدوث نفس الاستجابات أو ما يشابهها في مواقف بيئية منظمة . نوع من الخبرة المنظمة نسبياً 

 ..مثل الأنشطة اللاصفية أو اللامنهجية . نسبيا
 



2 

� � � 
 

 
 
 
 
 
 
 

 :أسئله على المحاضره
 :اختر الاجابة الصحيحة

 :التعلم هو -1
 . نوع من الخبرة المنظمة نسبياً -

 .تغير شبه دائم في السلوك اوالأداء نتيجة لعدة عوامل -
 .موقف يمر به الإنسان ويتأثر به -

 
 :احدى العبارات التاليه خاطئه وهي-2

 .مقصود بينما التعليم دائما مقصودالتعلم قد يكون مقصود أو غير  -
 . التعليم عملية مستمرة من الولادة حتى الممات بينما التعليم يتوقف عند مرحلة عمرية ما -

 .التعلم قد يكون للسيئ والحسن بينما التعليم يُفترض دائما حسن-
 

 :من العوامل المؤثره في العملية التعليميه  -3
 .الخبره -

 .المنافسه -
 .تان صحيحةالاجاب -

 
  --------------------------------------------------------------------

 
 

 المحاضرة الثانية
 

 تابع العوامل المؤثرة في التعلم
 
 

 .موقف يمر به الفرد و يتأثر به: الخبره• 
 .متشابهه نوع من الخبرة المنظمة نسبيا، وتشير إلى تكرار نفس الاستجابات في مواقف : الممارسة• 

 : هناك نوعيين من الممارسة
 ) مايطبقه طلاب التعليم العام وهي حفظ وتكرار دون فهم وسرعان ماتزول المعلومه(الممارسة للتذكر) 1(

 )الحفظ مع الفهم والتفكير وهي لاتزول ( الممارسة للتحسين )2(
:::::::::: 

 : الممارسة للتذكر) 1(
 .درس المادة للامتحان فقطوهو ما يستخدمه أغلب الطلاب الذي ي

قاعدة من القواعد ولكنه قد لا يذكر شيء في اليوم الذي يليه فلا ، معاني كلمات، فهو يحفظ ويكرر تعريف
 .يتحقيق هذا الهدف 

 
 :واتضح من الدراسات أن التعلم يكون أكثر فعالية إذا كان مرتبطاً 
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 ).الدوافع( الأمور التي يهتم بها الفردب)1(
 .ر التي تكون ذات فائدة للفردبالأمو) 2(

 .إذا تعلمها ليفهمها وليس للحفظ فقط دون الفهم )3(
 

 :الممارسة للتحسين ) 2(
فهو في الحقيقة في هذا الهدف لا يكرر ما يفعله وهذا النوع هو المطلوب لأنه يمارس مهارة يحاول 

 . تحسينها
 

 .أكثر أنواع الخبرة تنظيماً وهو مهم جدا :التدريب• 
عملية ارتقائية تُحدث تغيرات منتظمة يمكن توقعها أو التنبؤ بها مستقلة  ):من الناحيه الفسيولوجيه(لنضجا• 

 .عن الخبرة والممارسة والتدريب
 ،حالة داخلية تؤدي إلى استثارة السلوك وتنظيمه وتوجيهه نحو هدف معين : الدافعية• 

 .اشباع الحاجه  :والهدف منها
 .سية ذات صفة وجدانية قوية مصحوبة بمتغيرات فسيولوجية سريعةحالة نف :الانفعالات• 

 ، القلق أكبر انفعال يؤثر في العملية التعليمية هو
مقابله  –عند الاختبار ( قلق حالة -2)  مرضي يقلق في كل شي(قلق سمة  -1:وينقسم الى نوعين 

 ).الخ..
 

 :مدرج ماسلو للحاجات او الاحتياجات 
 يةالحاجات البيولوج) 1

 الأمن )2
 الأنتماء) 3

 تقدير الذات) 4
 .وهي ان تنظر الى روحك وترضى بما تنظر اليه  >> تحقيق الذات )5

 .هذي الفقره اضافه من الدكتور لاننا مسلمون  >>السعادة في الدنيا والاخره  )6
 

� � � 
  

 المحاضرة الرابعة
 

 التذكر
 :كيفية الحصول على المعلومة

 .بعمل نموذج لتوضيح طريقة الحصول على المعلومة ) شفرن &  اتكنسن(قام العالمان 
 

 لابد من وجود مثير خارجي: أولا
 )لاستقبال المثيرات او المعلومات ( حواس ~> المثيرات تحتاج الى

 .وهي مانريده>> ذاكرة طويلة الأجل ~> تنقل المعلومات الى ذاكرة قصيرة الأجل ~>الحواس
 

 :السؤال هنا
 التي تساعد على بقاء المعلومة لوقت أطول ؟؟ماهي العوامل 

 . مبدأ كرايك ~>)التكرار( التفاعل مع المثير -1
 . الفهم والوضوح -2
 . التركيز والأنتباه -3

 . كمية المعلومة ونوعيتها -4
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 . قدرة الفرد على الحفظ -5
 .الدافعية  -6
 . الجنس -7

 
� � � 

 
 
 
 
 

 أكثر الأنثى او الذكر ؟ كثير يتساءل من له القدرة على التذكر
 لدى الأنثى  جهازين لِ الكلام وجهاز لِ التذكر من خلال التشريح لوحظ ان هنالك

  جهاز واحد لِ الكلام وأخر لِ التذكر اما الذكر فهناك
 .فعندما تقوم الأنثى بالتحدث يعمل الجهازين معاً مما يظغط ويؤثر على جهاز الذاكرة فَ يضعف 

 .التحدث والتذكر دون مشاكل اما الرجل يستطيع 
 بينما عندما لاتتحدث المرأه فالذاكره تعمل جيدا بل وربما تفوق ذاكرة الرجل 

مثل أوقات الاختبارات فالمرأه تحل دون ان تتحدث لذلك الذاكره تعمل بشكل جيد وتحصل على درجات أعلى 
  من الرجال

 
 .. المرأه كلما تكلمت تضعف ذاكرتها :بالمختصر

    
 
 

 المحاضرة الخامسة 
 

 بعض العمليات العقلية ذات العلاقة بالذاكره 
 

  :الفهم: أولاً
 :ومن مستلزمات الفهم عند الإنسان أو الطالب ما يلي

 
  .القدرة على إعادة صياغة العبارة بأسلوبه الخاص- 1
 .القدرة على التوسع في شرح الموضوع أو الفكرة– 2

 .و الفكرةالقدرة على تلخيص المعلومة أ – 3
 .القدرة على إعطاء أمثلة – 4

 
 :التطبيق : ثانياً

 .القدرة على استخدام الخبرة في مواقف جديدة
 

  :التحليل: ثالثاً
 .تجزئة المحتوى الى عناصر ليسهل علي حفظها او استرجاعها

  :التركيب:رابعاً
 .القدرة على استنباط الأحكام او القضايا من معلومات متفرقة 

 :تقويمال:خامساً
 .النقد والقدرة على التوصل إلى أحكام أو اتخاذ قرارات مناسبة
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 :التفكير

 .نحن نسمع أن التعليم لدينا يهتم بالتفكير، و أن تعليم التفكير هدفاً أساسياً للتربية

 .لكن في الحقيقة و لنكن صادقين مع أنفسنا هل واقع مدارسنا يحكي ذلك
 .تعليمية لطلبتنا كما تعكسها خبراتهم فرق كبير جداًفالفرق بين ما يقال و النواتج ال

 بل الواقع يقول أننا نخرج أعداد هائلة من طلبتنا وخبراتهم الأساسية هي
 .التذكر والحفظ الصم من الغلاف إلى الغلاف

  
  

 
 
 

  
 المحاضرة السادسة

 
 التفكير

  
 :لماذا نحتاج التفكير

 .نحتاجه في عملية البحث عن المعلومة • 
 .نحتاجه في اختيار و انتقاء المعلومات المكتسبة  •

 .نحتاجه في استخدام المعلومات في معالجة المشكلات التي تواجهنا• 
 .يلعب دورا كبير في نجاح الأفراد في الحياة العلمية والعملية • 

 .مهم جدا في بناء العلاقات الاجتماعية  •
 

 :تعريف التفكير
 ن أوائل من اهتم بتحديد التفكير وتمييزه عن العمليات العقلية الأخرى ، م" جون ديوي" يُعتبر العالم 

 "النشاط العقلي الذي يساعد في الحصول على حل مشكلة ما  "ويُعرف التفكير بأنه 
 

 رجاء محمود أبوعلام  ويُعرفه
 " هو أعلى أشكال النشاط العقلي لدى الإنسان "بأن التفكير

 عقل خبراته بطريقة جديدة كحل مشكلة معينة فهو العملية التي ينظم بها ال
 .أو لإدراك علاقة جديدة بين أمرين أو عدة أمور

 
 :هل هناك فرق بين التفكير ومهارات التفكير

 . يوجد فرق بين التفكير ومهارات التفكير نعم
 

 عملية عقلية نقوم بواسطتها "كما نعرف أنه  فالتفكير
 ”الخبرة السابقة وعن طريقه تكتسب الخبرةمعنىمعالجة مدخلات التي تتضمن الإدراك و

 
 " عمليات محددة نمارسها ونستخدمها عن قصد في معالجة المعلومات"فهي  مهارات التفكير أما

  الاستنباط أو الاستنتاج و تحديد المشكلة:مثل 
 .و إيجاد حلول غير موجودة في النص أو في الخبرة التي أمامنا أو تقييم قوة الدليل 
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 :يمكن تعلم مهارات التفكير هل
 .ناك خلاف فالبعض يقول أن المهارات لا يمكن تعلمها و بالتالي لا توجد حاجة لتعليم مهارات التفكيره

 أن مهارة التفكير لا تختلف عن أي مهارة ) الدكتور(لكن في الحقيقة و حسب رأيي 
 فهي يُمكن أن تتحسن و تتطور بالتدريب والمراس والتعلم 

 .تاج إلى تعليم منظما وهادفا و مرانا مستمراً فهو يح
 

 :ما هي مهارات التفكير التي يمكن أن نتعلمها و نطورها
 :تتعد هذه المهارات ولكن على سبيل المثال لا الحصر

 المقارنة ـــ التصنيف ــ الاستنتاج ـــ الاستكشاف ــ التحليل
 .و سوف نتطرق لها بالتفصيل إن شاء االله لا حقاً

 :لتفكير مستوياتهل ا
 ، نعم  الجواب

  مستوى سهل -1
 .ومستوى أكثر تعقيداً - 2

 
 لكن هناك حقيقة أن الكمال في التفكير أمر بعيد المنال 

 . و أن إيجاد حل لكل مشكلة أمر غير ممكن و أن الشخص الذي يتوقع حل لكل مشكلة فهو غير واقعي
 .رة يسدد فيها كرته باتجاه الهدف مثل لاعب كرة السلة الذي يتوقع أن يسجل في كل م

 
 : أنواع التفكير

 . التفكير الابتكاري -1
 . التفكير التقاربي -2
 .التفكير التباعدي -3

 
 : التفكير الابتكاري: أولاً

 هو القدرة على إنتاج الأفكار التي تتميز بالأصالة والطلاقة والمرونة
 . ويكون الفرد على قدر كبير من الحساسية للمشكلات 

 :وسوف نتناول باختصار المصطلحات الواردة في التعريف على النحو التالي
 

 . الفكرة الأصيلة هي الفكرة الجديدة أو الفكرة التي تتميز بالجِّدة أي غير شائعة بين أفراد المجتمع  :الأصالة
أي سهولة توليد  تشير إلى كمية الأفكار التي يُمكن على الفرد إنتاجها في وحدة زمنية معينة :الطلاقة

 . الأفكار
التنوع الفكري أي التفكير في المشكلة وفق أكثر من إطار وعدم التصلب في طريقة محددة في  :المرونة

 . التفكير
أي الحساسية للمشكلات القائمة أو المتوقعة في المستقبل والتي تحتاج إلى  :الحساسية للمشكلات

 . قصدراسة أو حلول والوعي بالأخطاء ونواحي الن
 

 :التفكير التقاربي: ثانياً
 هو القدرة على القيام باستنتاجات منطقية من المعلومات المعطاة ،

 .فهو وثيق الصلة بعمليات الاستدلال 
 

 )يُركز على إيجاد الحلول( : التفكير التباعدي: ثالثاً
 . حلول  هو القدرة على توليد بدائل منطقية أو معقولة من المعلومات المعطاة للوصول إلى

 . فهو أقرب إلى التفكير الابتكاري
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 المحاضرة السابعة
 

 مهارات التفكير
 تتعلق بالكتابة -1
 تتعلق بالقراءه -2

 
 :المهارات المتعلقة بالكتابة 

 الملخص -1
 المقال -2

 الملاحظات -3
 توثيق المراجع -4

 
 الملخص: أولاً

 
مختصرة من المحتوى لمقالة أو فصل من كتاب أو تحقق الهدف و ،يشير إلى عبارات موضوعية  : الملخص

 .لكتاب أو أي عمل كتابي
 

 :تعليمات عامة تتعلق بالملخص
 

 .والأمانه ) غير ذاتية(الموضوعية •
 المحافظة على الأفكار الأساسية للنص او الكتاب اثناء التلخيص •

 .مع عدم التقول على الكاتب او تحريف ارائه
 الفهم للمادة و صقل مهارات القراءة والكتابة معاكتابة الملخص يساعد على •

 .ويساعد على بقاء المعلومة وقت اطول
 ..فالملخص إذا يساعدك على التعلم ويساعدك للتأكد بأنك تعلمت • 

 
 :خطوات كتابة ملخصا ما

 
 .أولا اعمل مراجعة أو نظرة سريعة للمقالة أو الفصل من الكتاب أو للكتاب و الأفكار الرئيسية •

 .اقرأ المادة المكتوبة كاملة قراءة متعمقة قبل أن تبدأ بكتابة أي شئ  •
 .أعد القراءة مع تدوين الأفكار الرئيسية التي تقود إلى النقطة الرئيسية للمؤلف •
 ابدأ الملخص بكتابة جملة واحدة توضح الفكرة الرئيسية التي يريد توصلها المؤلف •

 ن الأفكار الرئيسيةثم اكتب جملة واحدة لكل فكرة م •
 أكتب المسودة الأولىة •

 تخلص من التكرارات ، التفاصيل والأفكار الشخصية •
 قارن بين نسختك والأصل من ناحية الشمول والوضوح والتوازن• 

 .قم بفحصها من الناحية اللغوية قبل تسليمه •
 .يجب أن لا يحتوي الملخص على خاتمة إلا إذا طلب المعلم منك ذلك  •

 
إذا كان ملخصك طويل يكون فيه احتمال أنك لم تتعرف على النقطة الرئيسة للمؤلف وكذلك الأفكار  .

 .الرئيسية ذات الصلة بالنقطة الرئيسية
 

 ).مختصر ، كامل ، موضوعي ويحقق الهدف ( تذكر دائما أن الملخص 
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 المحاضره الثامنة 

 
 

 المقال
 

  .محدد بشكل متكاملقطعة نثرية قصيرة تعالج موضوع :المقال
 ).كلمة أو خمس صفحات  2000(

 
 :خطوات كتابة المقال

 القيام بقراءة معمقة عن الموضوع المراد الكتابة عنه ووضع خطوط • 
 . تحت الكلمات أو العبارات المفتاحية الأساسية

 .تجميع الأفكار ذات الصلة بالموضوع من مصادر مختلفة• 
 .ها وتلخيصها بشكل ملاحظات مترابطةقراءة المعلومات التي تم جمع• 

 أعادة تنظيم ما تم جمعه وترتيبه بشكل تسلسل منطقي • 
 كتابة مسودة للمقال • 

 مراجعة المسودة بعمل بعض التعديلات ليصبح أكثر وضوحا وإقناعا• 
 .وشمولا وتكاملا

 .وضعه في صورته النهائية• 
 
  

 : تدوين الملاحظات
 ى الإنتباه والتركيز الذي يقود إلى الفهم عملية تساعد على البقاء عل

 .وبالتالي يساعد على حفظ المعلومة وتذكرها
 

 :أثناء تدوين الملاحظات يجب مراعاة التالي
 البحث عن الأفكار الرئيسية• 
 . البحث عن النقاط الرئيسية• 

 . التركيز فقط على المعلومات والبيانات الجديدة بالنسبة لك • 
 . الملاحظات بصورة متسلسلة لربطها في بعضها دون تشتت محاولة تدوين • 

 
  

 : التوثـــــــيق
 عبارة عن معلومات أو مصادر يتم أخذها من مصادر مختلفة 

 .ونشرها مع الإشارة إلى مؤلفيها من باب الأمانة العلمية 
 

 :ينقسم التوثيـــــق إلى قسمين
 داخل النص -1

 في قائمة المراجع الرئيسية -2
 

 -:داخل النـــــــص: لا او
 :ينقسم إلى قسمين

 .أخذ فكرة الكاتب وصيغاتها بأسلوبي الخاص  -1
 . وهو اخذ نفس الكلام عن الكاتب من دون أي تغير:  الاقتبــــــاس-2

 .لابد من مطابقة التوثيق داخل و في قائمة المراجع الرئيسية : ملاحظة 
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 :توثيق الفكرة  - أ

 .النص ولفكرة المؤلف توثيــــــق داخل 
 

 :على سبيل المثال 
 )إضافة إلى ما ذكر -أفاد  -بيًن -أشار -أوضح -ذكر فلان ( التبديل في الألفاظ -1

 
 )البداية بالاسم الأول أو الأخير للكاتب : ( الكتابة بأسلوبي مع كتابة قائمة المراجع الرئيسية-2

 عبد الحميد او النعيم  :مثال 
 مايصح اما الاسم الاول او الاخير )لحميد النعيم عبدا(الاسم كامل 

 
 ):الفكرة(أمثلة على طريقة التوثيق داخل النص 

 :يكون التوثيق كالتالي :عندما يكون مؤلف الكتاب واحد وبتاريخ واحد  -1
 )1لاحظ الرقم (1)م2008عادل،(

 : يكون التوثيق كالتالي : إذا كان للكتاب مؤلفين اثنين مختلفين بالتاريخ ومتشابهين بالأسماء  – 2
 )م2008، عادل ) (م2010، عادل(

 :يكون التوثيق كالتالي: إذا كان المؤلفين الاثنين بتاريخ متشابه نفرق بينهما-3
 )م2008عادل ب،) (م2008عادل أ،(

 :يكون التوثيق كالتالي  :إذا كان هناك مؤلف بدون تاريخ نش -4
 )عادل،بدون تاريخ(

 :كون التوثيق كالتالي ي: تاب اثنان نكتب أسمائهما على حسب الكتاب إذا كان مؤلف الك-5
 )م2008عادل،عبد الحميد،(

 )م2008عادل أ،عبد الحميد ب، ( : يكون التوثيق كالتالي، في حالة تشابه التاريخ -
 )م2008، عبد الحميد ، عادل ( : يكون التوثيق كالتالي، في حالة اختلاف التاريخ-
 : الكتاب أكثر من اثنين نبدأ في كتابة الأسماء على حسب الكتاب إذا كان مؤلف -6

 (م2008، وآخرون ، عادل )
 .ونفهم من ذلك أن في الكتاب أكثر من مؤلفين، نأخذ الاسم الأول الرئيسي  -

  .المؤلف الرئيسي هو الأول الذي يكتب قي قائمة المراجع
 رة جميلةإذا قرأت كتاب معين ثم قرأت أن المؤلف كتب عبا- 7

 وأردت أن ارجع للكتاب فلم أجده، اقتبسها من كتاب آخر لمؤلف آخر 
 ،وأريد أن استفيد منه في بحثي 

 اكتب في هذه الحالة
المؤلف النعيم ذكر عبارة من كتاب المفلح .. العبارة واسم الكاتب ثم بين قوسين اسم الكاتب الذي نقل منه 

 : إذن نقول في حالة التوثيق نكتب، 
 ).هـ1431، في النعيم (  ذكر المفلح: ل مثا

 .يسمى مرجع ثانوي ونقل بأمانة ومسؤولية المؤلف النعيم الذي كتب عن المؤلف المفلح
 

لدي فكرة وأريد أن اكتبها فوجدت أنها مكتوبة في أكثر من كتاب وكل كاتب تكلم عنها بطريقته الخاصة  – 8
 :اكتب جميع المراجع مع بعضها وأرتبها حسب الأقدم في الطباعة ،وأريد أن أوثق هؤلاء الكُتاب 

، هـ ؛ الفارسي 1423، هـ ؛ القادري 1422، الفارسي ، هـ 1421هـ ؛ الحاجي 1420،النعيم( أشار: مثال 
 )هـ1424
 

 لاحظ التاريخ الأقدم في الأقدم *
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 .بين متى انطلاق هذه الفكرة والتدرج التاريخيت* 
 

 
 
 

 اسعةالمحاضرة الت
 
 

 الأقتباس
 .يختلف الاقتباس عن التوثيق في عدة امور 

 
 :الاقتباس 

 .نقل كلام الكاتب بدون زيادة أو نقصان كما هو حتى الفاصلة والنقطة وحتى الخطأ الإملائي
 

  في الاقتباس نضع اسم الكاتب والسنة الهجرية ونقطتان ثم رقم الصفحة -
 ) 415: هـ 1429، ر البد) (رقم الصفحة في الاقتباس فقط( -

 ثم نكتب النص الذي اقتبسته ثم علامة التنصيص-
 )سطر أو سطر ونص(نصاً دون تغيير  ......... "ثم تكتب الكلام ) " 415: هـ 1429، البدر (ذكر  :مثال

 
 :أما إذا كان أكثر من ذلك 

 )415: هـ 1429، البدر (ذكر : مثال 
ونفس الطريقة بالسطر الثاني والثالث ، قبل نهاية السطر الأول تترك مسافة في بداية السطر الأول وكذلك 

 :مثلا  .والرابع والخامس 
 .................................................. " 

 ...........................هذه الأسطر خاصة بالاقتباس دون زيادة أونقصان ................. 
".......... 

 
 )  للتمييز. ( ه اقتباس ويجب عليك أن تقوم بتغيير نوع الخط وحجمهيتضح من شكله ان

 
 

  -:قائمة المراجع : ثانياً 
 

 :بعض النصائح أثناء كتابة قائمة المراجع ويجب إتباعها 
 .إذا بدأنا داخل النص بالاسم الأول لابد ان يكتب المرجع بالاسم الأول – 1
 ،بد ان يكتب المرجع بالاسم الأخير إذا بدأنا داخل النص بالاسم الأخير لا – 2

 .وان يكون تطابق في الاسم داخل النص مع قائمة المراجع
 ).الخ... ، ت،ب،أ. (ترتيب الأسماء يكون بالحروف الأبجدية – 3

 .عدد المراجع داخل النص لابد أن تتطابق مع قائمة المراجع – 4
 .داخل النص لابد أن يكون اسم المرجع بقائمة المراجع له كتابة – 5

 
 :المراجع ثلاثة أنواع

 الكتاب  -1
 )عناصر هامه 6:(يجب إتباع ما يلي 

 اسم المؤلف-1
 تاريخ الطباعة -2
 اسم الكتاب -3
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 اسم الناشر -4
 المدينة -5

 الدولة -6
 :مثال على ذلك 

 ملكة العربية السعوديةالم:الرياض. العبيكان. الذكاء والعوامل المؤثرة فيه). هـ1430. (عبد الحميد احمد، النعيم
 

 :نقطة مهمة في عنوان الكتاب  -
 )لتمييز عنوان الكتاب( لابد أن يظلل أو يكون تحته خط أو الخط مائل

 
 المجلة العلمية -2

 .وعدد المجلة أو الإصدار\واسم البحث  \وتاريخ الطباعة \نضع اسم المؤلف
 :مثال على ذلك 

 (5(العدد . جامعة الملك فيصل. مجلة كلية التربية. بالتحصيل الذكاء وعلاقته). هـ1425. (صالح، البدر
 .115-96ص ص . 

 
 الانترنت - 3

 )Web site( .يجب كتابة رابط الويب سايت كامل
 

 
 

� � � 
 
 

 المحاضرة العاشره 
 
 

 مهارة القراءة
 هي عملية عقلية تفاعلية بين القارئ والنص ، : القراءة

 الفهم والإستيعاب المران ، وتعتمد على عمليتين أساسيتين هماوهي فن ممكن تحسينه بالممارسة و
 .كما أنه يمكن القول بأنها وسيلة وليست غاية

 
 :تتأثر القراءة بالآتي

 ثقافة القارئ -
 خبراته -

 طريقة تفكيره -
 الأهداف التي يسعى لتحقيقها من خلال تلك القراءة -

 محتوى المادة المقروءة -
  

 :انواع القراءة
 :القراءة السريعة  )1

هي القراءة التي لا تتطلب التركيز الدقيق ويكون الهدف الأول هو الفهم العام لما يُقرأ دون الإهتمام بدقائق 
 . الأمور وتفصيلاتها

 
تذكر بأن السرعة المطلوبة هي سرعة إلتقاط الأفكار المفتاحية وسرعة الفهم والإستيعاب وليست سرعة 

 .فحات تغطية الفقرات وقلب الص
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 :القراءة الإنتقائية ) 2
 . هي قراءة ترتبط بالهدف حيث ينتقي القارئ ما يفيده في دراسته من الكتب والمراجع ذات الصلة بالهدف

 
 :القراءة التحليلية او الناقدة ) 3

 . وهي قراءة متأنية لغرض التقويم
ءة النص أكثر من مرة لكي يكون الحكم وفي اعتقاد الدكتور هذه القراءة أهم أنواع القراءة وهي تتطلب قرا

 .دقيقا
 
 

 :القراءة الماسحة )4
 .هي قراءة سريعة حول مادة او كتاب لغرض تحديد المعلومة بداخلها

 
 :القراءة التصفحية)5

 .لغرض البحث عن أفكار جديدة أو عن رقم معين أو نسبة معينة أو أسم شخص أو أكثر
 .ماسحة ضمن القراءة الأولى وهي القراءة السريعةويمكن إدخال القراءة هذه والقراءة ال

 
 :القراءة الفاعلة) 6

وهي التي تتمتع بالسرعة والإنتقائية مع معدلات فهم واستيعاب كبيرين بالإضافة إلى إعتبار للوقت 
 .المستخدم 

 
 :القراءة الدراسية  )7

 .وهي نفسها القراءة الفاعلة 
 

 هم في زيادة فاعلية القراءة الدراسية وهي تجمعها ويشير بعض المختصين إلى خمس خطوات تس
)SQ3R :(وهذه الكلمة اختصارلكلمة 

survey question read recite review 
 :على النحو التالي) 8

 .قم بقراءة ماسحة):  Survey(استطلعٍ . 1
 .حدد اسئلة حول الموضوع) :Question(اسأل . 2

 .لى أسئلتكبشكل سريع وفاعل لتجيب ع) Read(اقرأ . 3
 .من أجل التذكر والاحتفاظ بالمعلومة ) Recite(تذكرأو استرجع 

 .باعادة صياغة ما فهمته بالكتابة بطريقة مختصرة) Review(راجع . 5
 

� � � 
 

 المحاضرة الحادية عشر
 

 :طرق اكتساب المعلومة أو المعرفة 
 هناك طريقتين من طرق اكتساب المعرفة وهما 

 ). ية والطريقة الإستنتاجيةالطريقة الاستقرائ( 
 

 :فالطريقة الاستقرائية باختصار
 . يسير التعلم فيها بطريقة جزئية وعلى شكل خطوات للوصول إلى الهدف 

 .فالمتعلم لا يبدأ بنقطة جديدة حتى ينتهي من النقطة السابقة
 يهتم بالبحث عن المعلومات والبيانات المتصلة بالهدف والتي تتم بتسلسل منطقي

إلى ) من لا شيء(أن المعلومة هنا متنامية مثل الطفل ينمو فهي تتبع الأسلوب الهرمي من القاعدة فك
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 ).تغطية المعلومة من كافة جوانبها(الهرم 
 .نستخدمها اذا كان لدينا الوقت الكافي *

 
 : أما الطريفة الإستنتاجية

 .المتعلم ينظر إلى الموضوع بطريقة شمولية
 .المعلومات والمقارنة بينها والوصول إلى أوجه الشبه والاختلاف بين الموضوعات المتعلم يسعى إلى ربط

والذي يستنبط الأحكام والكشف عن الجو ) استقرائي(فالذي يفسر السورة من القرآن كلمة كلمة و آية آية 
 ).استنتاجي(العام للسورة وفيما تتحدث عنه 

 .نستخدمها اذا كنا مستعجلين *
 

 للاختبارات مهارة الاستعداد
 

 :أعتقد أن كل فرد له طريقته الخاصة في الاستعداد للاختبارات ولكن هناك بعض النصائح العامة ومنها
 .الأستعداد المبكر -1

 .أعط نفسك وقتا كافيا لمراجعة المادة  -2
جدا وبالتالي قليل ) وهو المادة الدراسية(لا تكون مذاكرتك ليلة الاختبار فقط فهذا يعني تفاعلك مع المثير و

 .تذكرك له سيكون ليس بالقوي
 .الابتعاد عن القلق الشديد -3

 ..انفعال القلق لديك لا بد أن يكون متوازن فالوسيطية مطلوبة لا قلق مرتفع ولا قلق مفقود 
 ) موضوعيه(التعرف على طبيعة الاسئلة  -4

نام للتأكد بأن كل ما درسته موجود في حاول ليلة الاختبار أن تسترجع المعلومات ذهنيا بسرعة قبل أن ت -5
 .الذاكرة واجعل الملخصات قريبة منك ليسهل الرجوع اليها في حالة نسيان موضوع ما

 
� � �  

 
 المحاضره الثانيه عشر

 
 ما هو السلوك ؟؟

 .الدراسة العلمية لسلوك الانسان وعلاقته بما يحيط به 
يصدر من الإنسان نتيجة لعلاقة ) ألخ...  عاليإنف – إجتماعي – عقلي – جسمي(أي نشاط  :السلوك 

 .وتفاعل بينه وبين البيئة المحيطة به
 

 . فلكي نفهم السلوك لا بد أن نعرف أن الفرد منذ ولادته يبدأ بينه وبين البيئة التي يعيش فيها صلة تفاعل 
 ) هو ما نسميه السلوك( فهذه العلاقة تجعله في حالة مستمرة من النشاط

  
 :له ثلاث جوانب رئيسية فالسلوك

 ) عقلي(الجانب المعرفي /1
 الجانب الحركي /2
 الجانب الانفعالي  /3

 
 :امثله على ذلك 

 التخيل  –التصور  –التمييز  –يتناول الإدراك  :الجانب المعرفي
 )التمييز بين الساخن والحار – الإدراك بأنك جالس في المحاضرة(

الكتابة  – الاستجابة لإشارات المرور – فتح الباب – ضرب الباب( ركية مثل الاستجابات الح :الجانب الحركي
 ) ركوب السيارة – على الآلة الكاتبة

 ).  حُب – كره -غضب – فرح حزن – ضحك(وهو الحالة الانفعالية المصاحبة للسلوك  :الجانب الانفعالي
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 :خصائص السلوك 

 مستقبلأي يتشابه في الماضي والحاضر وال :ثابت نسبياً -1
 .وخاصة من الأشخاص العاديين في المواقف العادية وظروف عادية أي إذا تساوت الظروف والعوامل

 :ويمكن القول أن الثبات النسبي له جانب ايجابي وجانب سلبي
 

 ،يساعد الأفراد على التعامل والتواصل فيما بينهم : الجانب الايجابي لهفَـ 
 لشخص الذي ليس لديه ثبات نسبي في السلوك أي متقلب المزاجفأصعب إنسان يمكن التعامل معه هو ا

 .فنسمع كثيرا هذا المدير عجزت أن أفهمه ، هذه المرأة لم أستطع أن أفهما لأنها متقلبة
 
 

هو أن معظم مشكلاتنا الاجتماعية والأسرية خاصة منشؤها هذا الثبات النسبي الذي لا  :والجانب السلبي 
 . وج أو الزوجة التنازل عن أي سلوك هو يمارسه و إن كان لا يعجب الطرف الآخريريد كل من الطرفين الز

 
 فمثلا إذا تفوق الطالب في الابتدائي والمتوسط والثانوي :يمكن التنبؤ به -2

يمكن القول إن شاء االله إذا تساوت الظروف والعوامل أن هذا الطالب سوف يكون متفوقا في التعليم 
 .الجامعي 

 
 ). أي قابل للتغيير والتعديل( السلوك الإنسانيمرونة  -3

 .وهذا هو المهم ولولا ذلك لما وجد التعليم
 

� � � 
  
 

 المحاضره الثالثه عشر
 

 التفكير الناقد 
 :وهو 

 .أو حل المشكلة القدرة على التمييز و إصدار الأحكام مع اعطاء الافكار او توليد أفكار إبداعية لمعالجة الموقف
 ،أن التفكير الناقد عملية معقدة ونشاط عقلي مهم للفرد  ويمكن القول

 :حيث تحتوي على أكثر من عملية عقلية في آن واحد وهي 
 .التمييز \1

 .و هي أعقد عملية عقلية عنده)التقييم (إصدار الأحكام  \2
 .توليد أفكار إبداعية  \3

 
 :و الحديث أكثر عن هذه العمليات العقلية الثلاثة نقول الأتي 

 :التمييز: اولاَ
 .التمييز بدرجة عالية للموقف او المشكلة  \1

 .يحتاج الى تعريف واضح للمشكلة او الموقف  \2
 .عدم المحاولة في الأمر عندا لايعرف عنه شيئاً  \3

 
 :اإصدار الأحكام : ثانياً

 .يحاول الفصل بين التفكير العاطفي والتفكير المنطقي \1
 .ام المنطق و الإستدلال للأمور للوصول إلى الحكملديه القدرة على استخد \2

 .يستخدم معايير علمية موثوقة ويشير إليها لتقوية حكمه \3
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 ):لمعالجة الموقف أو حل المشكلة( توليد أفكار إبداعية: ثالثاً
 .القدرة على إعطاء حلول لأن النقد قد يكون سهل لكن ما هو البديل \1

 .البحث عن الأسباب والبدائل \2
 .منفتح على أفكار جديدة \3

 . عندما تتوافر لديه أدلة و أسباب كامنة" ما " يتخذ موقف أو يتخلى عن موقف  \4
  

 :فكأن التفكير الناقد يتلخص في ثلاث عمليات رئيسية 
 .تعريف المشكلة أو الموضوع و توضيحها بدقة \1

 الحكم أو الإستدلال  \2
 .مقبولة حل المشكلة و استخلاص استنتاجات \3

 
 

 :معايير التفكير الناقد 
 يُعتبر من أهم مواصفات أو معايير التفكير الناقد وهو المدخل الرئيسي لباقي المعايير ،: الوضوح \1

فإذا كانت العبارات غير واضحة فلا يستطيع فهما و لا يعرف مقاصد المتكلم أو الكاتب وبالتالي لا يستطيع 
 .الحكم عليه بأي شكل من الأشكال

 
 ،و يُقصد به أن تكون العبارات صحيحة و وموثوق بها  :الصحة \2

 90معظم النساء في السعودية يُعمرون أكثر من " فقد تكون العبارات واضحة لكنها غير صحيحة مثل عبارة
 .دون أن يستند هذا القول على إحصاءات رسمية ومعلومات موثوقة" سنة

 
 ويتضح للنقد يحتاج أن يكون شاملا وليس موجزلكي تفهم الموضوع  :العمق والاتساع \3

فالعبارة صحيحة وصادقة لكن ينقصها تفسير وتوضيح أكثر و أدلة أكثر " التدخين ضار بالصحة" فمثلا عبارة  
 .حيث أنها متشعبة

 
 . وهو استيفاء الموضوع حقه من المعالجة والتعبير عنه بدون زيادة أو نقصان :الدقة \4

 .وع أكثر من حقه وتضخم الأمورأي لا تُعطي الموض
 

 ،فقد تكون المعلومات واضحة و صحيحة وصادقة لكن ينقصها الترابط فيما بينها :الربط \5
 فكل فقرة تعبر عن موضوع من الموضوعات و بالتالي يجب توفر الربط بين ما يقال أو مكتوب مع الموضوع

 .حةالرئيسي أو الأساسي أو موضوع النقاش أو المشكلة المطرو
 

 فهي من الصفات المهمة للتفكير الناقد وخاصة في إصدار الحكم  :المنطق \6
 وهو يعني تنظيم الأفكار وتسلسلها و ترابطها بطريقة تودي إلى معنى واضح أو نتيجة مترتبة على حجج

 . معقولة
 

 :أسلوب حل المشكلات
 تحديد المشكلة \1

 اقتراح حلول مناسبة للمشكلة \2
 ب الحلولاختيار أنس  \3

 أطبق هذا الحل الذي تم اختياره \ 4
 .تقييم نتائج هذا الحل  \5

 
� � � 

 
 المحاضره الرابعه عشر والأخيره

 



16 

 :مهارة المقارنة : أولاً 
 مهارة أساسية لتنظيم المعلومات وتطوير المعرفة وهي تهدف الى الوصول الى اوجه الشبه 

 .والاختلاف بين شيئين او اكثر 
 :وهي

 .فرصة للطالب أو للفرد لكي يُفكر بمرونة ودقة في شيئين أو أكثر في آن واحد توفر \1
 .تضيف المقارنة عنصر التشويق والإثارة للموقف التعليمي \2

 يجب أن تراعى في أسئلة المقارنة لكي تتناسب مع قدرات الطالب أو الفرد فتتدرج حسب الصعوبة  \3
 .و الاتساع

 :ما يلي فمن أمثلة المقارنة وتدرجها
قارن ــ  ارن بين الأدب العباسي والأدب الأمويـــــ ق قارن بين كلمتي طائر وطائرةـــ  8،  4قارن بين رقم  -

 .بين الديموقراطية والدكتاتورية مثلاً
 

وبالتالي يمكن القول أن المقارنة ليست فقط عملية تنظيم المعلومات و إنما عملية توليد و تراكم معارف  \4
 .الإنسان

تتضمن المقارنة أيضاً تلخيص مركز لمكونات موقف المقارنة أو موضوعها سواء كانت عملية تأملية أو عن  \5
 . طريق الملاحظة المباشرة لأشياء ملموسة

لإجراء مقارنة بين و إذا كنتم معلمين في المستقبل إن شاء االله تعالى فمن المفيد أيضا أن تُتيح فرصة  \6
خاصة إذا  تي أجراها المجموعات أو الأفراد حتى يتعلم الطلبة أو الأفراد من بعضهم البعضتقارير المقارنات ال

كانت المقارنة مفتوحة أي ليست محددة في الوزن أو الطول أو العمر أو اللون مثل قارن بين السيارة 
 .والدراجة النارية

 
 : مهارة التصنيف : ثانياً 

 .على التكيف في عالمنا المعقد مهارة تفكير أساسية فهو عملية تساعد\1
 ،تفيد في تعلم ماهية الخصائص المشتركة بين الأشياء \2

 . ونحن عندما نُصنف أشياء فنحن نضعها في مجموعات وفق نظام معين في أذهاننا
 

 : إستراتيجية عملية التصنيف 
 .تحديد الهدف وراء عملية تصنيف البيانات – 1

 صنيف لفحصها والتعرف على طبيعتهااستعراض البيانات موضوع الت - 2
 تحديد المفردات التي سوف أستخدمها في التصنيف – 3

 تحديد ماهية القاسم المشترك الذ – 4
 .ي يُمكن اختياره لعنوان رئيس للبيانات من أجل التصنيف

 
 :شروط وضوابط عملية التصنيف 

. قاتها حتى تستوعب جميع المفرداتأي شمول نظام التصنيف عدد كافيا من الفئات ومشت :الشمولية – 1
فهذا التصنيف ) الغبار ــ حبوب اللقاح ــ الفطريات (فمثلا لوصف المواد التي تثير الحساسية بالاستنشاق 

يفتقر للشمولية لأننا لم نضمن العطور التي قد تسبب الحساسية عند استنشاقها أو ملامستها للجلد، 
 .والتدخين أيضا لم يدخل ضمن التصنيف

فمثلا أُعطيت عدد من السيارات لتصنيفها  اعتماد الخصائص الأساسية والمشتركة التي تتفق مع الهدف – 2
لكنك سوف )  بلد الصنع ــ قوة المحرك ــ طريقة الدفع ــ السعر (فإنك سوغ تسعى لتصنيفها حسب 

 . تستبعد اللون كأساس للتصنيف
لك بالاستمرار في التصنيف من مستوى لآخر لاستنفاذ جميع وذ استنفاذ الفروق المميزة لبيانات التصنيف 3-

 . الفروق الممكنة بين مفردات التصنيف
 

 :ثالثاً تنظيم المعلومات 
مثل معلومات عن نسب الطلاق في المملكة أو الوفيات من حوداث المرور أو نسبة الأمراض في البلد 
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 .كالسكر والسرطان
  

 :الترتيب : رابعاً 
 . لومات حسب حدوثها مثلا، حسب الطول ــ الأهمية و خلافهأي ترتيب المع 

 مثال 
 :رتب المفاهيم حسب حدوثها

 رعد ــ فيضان ــ مطر ــ برق – 1
 غسق ــ ظهيرة ــ فجر ــ ضحى – 2

 
 :خامساً التطبيق 

 .استخدام المعلومات والخبرات في مواقف جديدة 
  

 :سادساً تفسير البيانات 
 . فاء معنى على خبراتنا الحياتيةعملية عقلية هدفها إض 

 فالخبرة السابقة للمتعلم تلعب دورا هاما و أساسيا في تنمية مهارة التفسير للبيانات أو المعلومات المتوفرة
لأنها تساعد على تعميق الفهم ووضوح المعنى و التوصل إلى معرفة جديدة عن طريق ربط الخبرة التي 

 .تضمنتها البيانات والخبرة السابقة
 

  :إدراك العلاقات اللفظية أي المترادفات أو علاقات التناظر: سابعاً
 :مثال للتناظر

 :طيور فأي من العبارات التالية تكون متناظرة معها: نسر 
 قطيع: بقرة  – 1
 منقار: مخلب  – 2
 زواحف: ثعبان  – 3
 نعجة: كبش  – 4
 .ضعف: قوة  – 5
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  اختر التعريف المناسب للمصطلحات النحوية الآتية 
  : الفعل هو .1
 . هو ما دل على معنى في نفسه ولم يقترن بزمان .1

 2.Uهو ما دل على معنى في نفسه واقترن بزمان U.  
  . هو ما دل على معنى في غيره ولم يقترن بزمان .3
 
 : البناء هو.2

 . نصبٍ أو جرٍ أو جزمٍ تبعاً لما يقتضيه مكانها في الجملة التغير في آخر الكلمة بسبب رفعٍ أو .1
. 2Uثباتُ آخرِ الكلمةِ على حالةٍ واحدةٍ ، لا تفارِقُها ، مَهما اختلفَ موقِعُها في الكلامِ ، واختلفتْ العواملُ المؤثّرَةِ فيها.  

U3. ؤثرة فيهاثبات آخر الكلمة على حالة واحدة ، ويجوز تغييرها إذا اختلفت العوامل الم . 
 
 : التمييز هو .3
. 1U من(اسم نكرة منصوب ، يذكر تفسيرا لمبهم من ذات ، أو نسبة ، ويكون بمعنى U). 

 . مَسْبُوقَةٍ بِجُمْلَةٍ فِيها فِعْلٌ ، أَوْ ما يُشْبِهُه) مَع ( بِمَعْنَى ) واو ( اسمٌ فضلةَ يَجِيءُ بَعْدَ  .2
 .صَرِيحٍ من لَفْظِهِ مِنْ أَجْلِ تَوْكِيدِ مَعْنَاهُ أو بِيَانِ عَدَدهِ ، أَوْ بَيَانِ نَوْعِهِ هُوَ مَصْدَرٌ يُذْكَرُ بِعْدَ فِعْلِ .3

 : حدد العلامات الخاصة بكل مصلح نحوي) : ٢( التدريب 
 
 : علامات الاسم.1
 . قد ، السين ، التنوين ، الإسناد ، نون التوكيد .1
  . التأنيث الساكنة ، تاء الفاعل قد ، السين ، سوف ، نون التوكيد ، تاء .2

 3.Uالنداء ، التنوين ، الجر ، أل التعريف ، الإسناد U.  
 
 : علامات إعراب الاسم المنقوص.2
. 1Uيرفع بالضمة المقدرة ، وينصب بالفتحة الظاهرة ، ويجر بالكسرة المقدرة.  

U2. درةيرفع بالضمة المقدرة ، وينصب بالفتحة المقدرة ، ويجر بالكسرة المق . 
 . يرفع بالضمة الظاهرة ، وينصب بالفتحة الظاهرة ، ويجر بالكسرة الظاهرة .3
 
 : علامات بناء الفعل المضارع.3
. 1Uيبنى على الفتح إذا اتصلت به إحدى نوني التوكيد الخفيفة أو الثقيلة ، وعلى السكون إذا اتصلت به نون النسوة.   

U2. الآخر يبنى على حذف حرف العلة إذا كان معتل . 
 . يبنى على الضم إذا اتصلت به واو الجماعة ، وعلى السكون إذا اتصلت به تاء الفاعل .3

 : صِلْ بين الأفعال والحروف وأحكامها الإعرابية) : ٣( التدريب 
 

 2 : إن وأخواتها .1
 . ترفع المبتدأ ويكون اسمها ، وتنصب الخبر ويكون خبرها .1
 1 : كاد وأخواتها.2

 
 3 : واتهاظن وأخ.3

 تنصب المبتدأ ويكون اسمها ، وتنصب الخبر ويكون خبرها .2
 1: كان وأخواتها.4

 
 2:لا النافية للجنس.5
  . تنصب المبتدأ والخبر فيكونا مفعوليها .3
 

 : ما ذا يطلق على الاسم المرفوع في الأمثلة الآتية) : ٤( التدريب 
 
 المجتهدانفاز .1
  .فاعل1 .

  . نائب فاعل .2
  . مبتدأ مؤخر .3
 
 كجارُأ مكيٌّ .2
 . مبتدأ مؤخر .1
  .نائب فاعل .2
 . خبر .3
 

 أسئلة مادة 

 التحرير العربي
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 أخلاقهرائعةٌ زيد .3
  .خبر .1
 . خبر أول .2
 . مبتدأ .3

 

 أن يشفى المريضُعسى -٤

 . فاعل عسى .1
   .اسم عسى .2
  . خبر عسى .3
 
 غشاشٌلا مؤمن .5
 . خبر مؤمن .1
  .اسم لا النافية للجنس .2
 .  النافية للجنسخبر لا .3
 
 هاشراعُظهرت السفينة .6
 . صفة للسفينة .1
  . خبر .2
  . بدل من السفينة .3
 

 :أي الأمثلة ينتمي للمصطلحات النحوية الآتية) : ٥( التدريب 
 
 حال جملة.1
  .جاء زيد باسماً .1
  . رأيت الهلال بين السحاب .2
  . جاء التلميذ وجهه باسم .3
 
 مفعول فيه .2

 متصرفغير 
 . يومكم سعيد .1
  .االله يراقبك أنى كنت .2
 . مررت من أمام زيد .3
 
 
 توكيد معنوي.3
  .سلمت على الأستاذ نفسه .1
 . أخبرت محمداً محمداً .2
 . طلع القمر بازغاً .3
 
 تمييز نسبة.4
 . عندي تسعون كتاباً .1
  . الله دره فارساً .2
  . اشتريت جرة سمناً .3
 
 
 منادى مبني.5
 . يا كريم الخلق .1
  .يا طالعاً جبلاً .2
   .يا محمد .3
 
 بدل اشتمال.6
 .أعجبني الأستاذ تواضعه .1
  . أكرمت أخاك محمداً .2
  . شاهدت المدينة جبلها .3

 :اكشف الخطأ اللغوي والنحوي في الأمثلة الآتية) : ٦( التدريب 
 قامَا الولدانِ.1
 . (قام(والصحيح ) قاما(الخطأ  .1
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  . (الولدين( والصحيح ) الولدان(لخطأ ا .2
  . ( الولدان قام( والصحيح ) قاما الولدان ( الخطأ  .3
 
 لنْ يدعوُ المسلمُ غيرَ االلهِ تعالى.2
 .(المسلمَ(والصحيح ) المسلمُ(الخطأ  .1
 . (غيرُ(والصحيح ) غيرَ(الخطأ  .2
 . (يدعوَ(والصحيح ) يدعوُ(الخطأ  .3
 

 

 إنَّ زيداً ذا نظرٍ.3
 . (زيدٌ(والصحيح ) زيداً(الخطأ  .1
 . (ذو(والصحيح ) ذا(الخطأ  .2
 . (نظراً(والصحيح ) نظرٍ(الخطأ  .3

 : ماذا يطلق على الجمل التي بين الأقواس) : ٧( التدريب 
 
 .(إنه نافع لك(اشتر هذا الكتاب .1
 . ابتدائية .1
   .اسئنافية .2
  . تفسيرية .3
 
 خياًس) رحمه االله ( كان جارك .2
 . تفسيرية .1
 . اسئنافية .2

  اعتراضية٠.3 

 (تَسْتَكْثِرْ(وَلا تَمْنُنْ .3
  .جملة حال .1
 . جملة نعت .2
 . جملة جواب الشرط .3

 : ما هو الوجه الصحيح لكتابة الأعداد الآتية) : ٨( التدريب 
 
 دراهم) ١٠(صور بـ) ١٠(اشتريتُ .1
 . اشتريتُ عشرة صور بـعشرة دراهم .1
  .دراهمشتريتُ عشر صور بـعشرة ا2 .

 . اشتريتُ عشرة صور بـعشر دراهم .3
 
 درهماً) ٢١(اشتريت كتاباً بـ.2
 .اشتريت كتاباً بواحداً وعشرين درهماً .1
 .اشتريت كتاباً بواحد وعشرون درهماً .2
 .اشتريت كتاباً بواحد وعشرين درهماً .3
 
 رأيت أحد عشر طالباً ناجحين.3
  .رجلاً ناجحين رأيت أحد عشر .1
 . رأيت إحدى عشر رجلاً ناجحين .2
 رأيت إحدى عشرة رجلاً ناجحين .3

 :اختر الإعراب الصحيح للمفردات المحددة بين القوسين) : ٩( التدريب 
 
 ـك)أصاحبـ(متى تستقمْ .1
 . فاعل مرفوع وعلامة رفعه الضمة الظاهرة على آخره .1
  .الظاهرة على آخره مفعول به منصوب وعلامة نصبه الفتحة .2
 . فعل مضارع مجزوم وعلامة جزمه السكون الظاهر على آخره .3
 
 ك مجتهد)أخا(لعل .2
 .خبر لمبتدأ محذوف مرفوع وعلامة رفعه الضمة المقدرة .1
 .اسم لعل منصوب وعلامة نصبه الألف لأنه من الأسماء الخمسة .2
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 .اء الخمسةخبر لعل مرفوع وعلامة رفعه الألف لأنه من الأسم .3
 
 (القمرَ(سرت و.3
 . مفعول لأجله منصوب وعلامة نصبه الفتحة الظاهرة على آخره .1
 . تمييز منصوب وعلامة نصبه الفتحة الظاهرة على آخره .2
  .مفعول معه منصوب وعلامة نصبه الفتحة الظاهرة على آخره .3

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 ية اذكر عددهافي النصوص التي بين يديك أخطاء نحو) : ١٠( التدريب 
 

 :في النصوص التي بين يديك أخطاء نحوية اذكر عددها
 
 
  .كنتُ أسيرُ وحيدٌ بينَ الأشجارَ الوارفةِ ، والتلالِ المكسوةَ بالخضرةِ ، فشكرتُ االلهَ تعالى على ما أبدعَهُ في الكونِ.46

 أخطاء)٣. (ب
 
 
 . حيةُ في سبيل االله تعالى لصونِ حدودِه أمرٌ لا يصدرْ إلا عن مؤمنٍ غيوراًإن حبُّ الوطنِ علامةً من علاماتِ الإيمانِ ، وتبقى التض.47

 أخطاء)٥. (جـ
 
 
 الإخوةُ المجتهدينَ الذين يذاكروا دروسَهم لن يملَّونَ ؛ بسببِ حبِّهم للعلم ، وسيكونُ أباهم سعيدٌ بنتائِجِهِم.48

 أخطاء)٥. (جـ
 
 

 حل هذا السؤال بالتفصيل 
  (٤٦( فقرة 

 لأنه حال منصوب) وحيداً ( والصحيح ) وحيدٌ ( الخطأ 
 يكون مضاف إليه مجرور) بين (لأنه بعد ظرف مكان ) الأشجارِ( والصحيح ) الأشجارَ ( الخطأ الثاني 
 لأنها صفة مجرورة تتبع الموصوف التلالِ) المكسوةِ (والصحيح ) المكسوةَ ( الخطأ الثالث 

 أخطاء(3) .
 
 

 (٤٧( فقرة 
 لأنه أسم إن منصوب) حبَّ ( والصحيح ) حبُّ (الخطأ الأول 
 لأنه خبر إن مرفوع) علامةٌ ( والصحيح ) علامةً ( الخطأ الثاني 
  ( الجملة في الأصل وتبقى التضحيةُ أمراً( لأنه مفعول به منصوب للفعل تبقى ) أمراً ( والصحيح ) أمرٌ ( الخطأ الثالث 
 لأنه فعل مضارع مرفوع بالضم ولا النافية السابقة لاه ليس لها عمل عليه )يصدرُ ( والصحيح ) يصدرْ( الخطأ الرابع 

 .. لأنه صفة مجرورة تابعة لمؤمن) غيورٍ ( والصحيح ) غيوراً ( الخطأ الخامس 
 أخطاء(5)
 
 

 (٤٨( فقرة 
 لأنه صفة مرفوعة تتبع اللأخوةُ) المجتهدون( والصحيح ) المجتهدين ( الخطأ الأول 
 لأنه فعل مضارع مرفوع بثبوت النون لأنه من الأفعال الخمسة ) يذاكرون( والصحيح ) يذاكروا ( الخطأ الثاني 
 لأنه منصوب بحذف النون لأنه من الأفعال الخمسة وسبقه لن الناصبة ) يملوا ( والصحيح ) يملون( الخطأ الثالث
 نه من السماء الخمسة لأنه أسم كان مرفوع بالواو لأ) أبوهم ( والصحيح ) أباهم ( الخطأ الرابع 

 .. لأنه خبر كان منصوب بالفتحة) سعيداً ( والصحيح ) سعيدٌ ( الخطأ الخامس 
 أخطاء(5)
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 التي تمدنا بالألفاظ منذ الطفولة هي  :١س

 

 اللغة العربية) أ

 اللغة )ب

 التحرير العربي) جـ

 الجملة) د

 

 .لصياغةَ المحكمةَ التي تؤدي المعنى المرادَ التعبيرَ عنهفن الكتابة العربية الصحيحة ، ونعني به ا :٢س

 

 التحرير العربي) أ

 اللغة)ب

 الجملة)جـ

 الكلمة)د

 

 :انواع التأليف:٣س
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 التأليف القائم على الجمع) أ

 التأليف الابداعي) ب

 التأليف المنهجي) جـ

 كل ماذكر)د

 

 من انواع الكتابة الابداعية :٤س

 

 التقرير)أ

 الطلب )ب

 القصة)جـ

 الشكوى) د

 

 من انواع الكتابة الاجرائية :٥س

 

 التلخيص) أ

 القصة)ب

 الشعر)جـ

 المسرحية)د

 

 ،يعبر بها العرب عن مكنون أنفسهم ) المركبة في جملة ( هي الكلمات : ٦س

 

 اللغة العربية) أ

 الاسم)ب
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 الحرف)جـ

 الفعل)د

 

 الجملة تتكون من :٧س

 

 فعل وفاعل)أ

 مبتدأ وخبر)ب

 فالحرو) جـ

 ب+أ)د

 

 الاسم هو :٨س

 

 .      هو مادل على معنى في نفسة واقترن بزمان ) أ

 .      هو مادل على معنى في نفسة ولم يقترن بزمان  )ب

 .      هو مادل على معنى في غيره ولم يقترن بزمان ) جـ

 هو اللفظ المركب تركيبا اسناديا)د

 

 الفعل هو :٩س

 

 .      ترن بزمان هو مادل على معنى في نفسة واق )أ

 .      هو مادل على معنى في نفسة ولم يقترن بزمان ) ب

 .      هو مادل على معنى في غيره ولم يقترن بزمان ) جـ

 الكلام المفيد)د
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 الحرف هو:١٠س

 

 .      هو مادل على معنى في نفسة واقترن بزمان ) أ

 .      هو مادل على معنى في نفسة ولم يقترن بزمان ) ب

 .      هو مادل على معنى في غيره ولم يقترن بزمان  )ـج

 الكلام المفيد)د

 

 علامات الفعل :١١س

 

 قد والسين وسوف وتاء الفاعل فقط) أ

 النداء والتنوين والجر وال التعريف فقط) ب

 قد والسين وسوف وتاء التانيث وتاء الفاعل ونون التوكيد والاسناد) جـ

 نيث وتاء الفاعل ونون التوكيدقد والسين وسوف وتاء التا) د

 

 علامات الاسم :١٢س

 

 النداء والتنوين والجر وال التعريف فقط) ) أ

 النداء والتنوين والجر وال التعريف والاسناد) ) ب

 قد والسين وسوف وتاء الفاعل فقط) جـ

 قد والسين وسوف وتاء الفاعل والاسناد وال التعريف والجر والتنوين) د

 

 لة الىتنقسم الجم:١٣س

 

 جملة اسمية) أ
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 الحروف)ب

 جملة فعلية)جـ

 جـ+أ)د

 

 ينقسم الاسم الى :١٤س

 

 نكرة)أ

 معرفة)ب

 فعل ماضي)جـ

 ب+أ)د

 

 الاسماء الخمسة هي:١٥س

 

 ذو، فو ،أخ ، حم ، اب ) أ

 ظن، كاد ،كي ، لن ، ان )ب

 ظن، كي ، لن ، حم ، أب )جـ

 ياء المخاطبة، واو الجماعة ، الف الاثنين )د

 

 حركة اعراب الاسماء الخمسة :١٦س

 

 وتجر بالالف، وتنصب بالياء ، ترفع بالواو ) أ

 وتجر بالياء، وتنصب بالالف، ترفع بالالف) ب

 وتجر بالياء، وتنصب بالالف ، ترفع بالواو ) جـ

 وتنصب وتجر بحذف النون، ترفع بثبوت النون ) د
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 الافعال الخمسة هي  :١٧س

 

 ثنين او واو الجماعة او ياء المخاطبةكل فعل مضارع اتصل بألف الا)أ

 كل فعل ماضي  اتصل بألف الاثنين او واو الجماعة او ياء المخاطبة) )ب

 كل فعل امر  اتصل بألف الاثنين او واو الجماعة او ياء المخاطبة) )جـ

 كل فعل مبني  اتصل بألف الاثنين او واو الجماعة او ياء المخاطبة) )د

 

 اتحدثت هند الطالب :١٨س

 

 جمع مذكر سالم) أ

 مثنى)ب

 جمع مؤنث سالم)جـ

 جمع تكسير)د

 

 نظم المضيف المسافرين :١٩س

 

 جمع مذكر سالم رُفع بالواو نيابة عن الضمة) أ

 صب بالياء نيابة عن الفتحةجمع مذكر سالم نُ)ب

 جمع مذكر سالم جُر بالياء نيابة عن الكسرة)جـ

 مثنى) د

 

 فعمن الضمائر المتصلة التي تر:٢٠س
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 تاء المتكلم) أ

 هاء الغيبة) ب

 كاف الخطاب) جـ

 ياء المتكلم) د

 

 كان واخواتها:٢١س

 

 ترفع المبتدأ والخبر)أ

 ترفع المبتدأ وتنصب الخبر)ب

 تنصب المبتدأ والخبر ولكونا مفعوليهما)جـ

 تنصب المبتدأ وترفع الخبر) د

 

 ظن واخواتها:٢٢س

 

 ترفع المبتدأ والخبر) أ

 تنصب الخبرترفع المبتدأ و)ب

 تنصب المبتدأ وترفع الخبر)جـ

 تنصب المبتدأ والخبر ويكونا مفعوليهما) د

 

 ان واخواتها :٢٣س

 

 ترفع المبتدأ وتنصب الخبر) )أ

 تنصب المبتدأ وترفع الخبر) ب

 تنصب المبتدأ والخبر ويكونا مفعوليهما) جـ
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 ترفع المبتدأ والخبر)د

 

 كاد واخواتها :٢٤س

 

 لخبرترفع المبتدأ وا) أ

 تنصب المبتدأ والخبر ويكونا مفعوليهما) ب

 ترفع المبتدأ وتنصب الخبر) جـ

 تنصب المبتدأ وترفع الخبر)د

 

 ليت الربيع يطول :٢٥س

 

 ان واخواتها)أ

 كاد واخواتها) ب

 ظن واخواتها)جـ

 كان واخواتها)د

 

 ليت الربيع يطول :٢٦س

 

 ان واخواتها)أ

 كاد واخواتها) ب

 ظن واخواتها)جـ

 ن واخواتهاكا)د

 صح اعذروني اتعديت من الدكاترة خخخخخخ.... طبعا حتقوليلي هدا السؤال مكرر
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 الاعراب هو:٢٧س

 

 ثبات اخر الكلمة على حالة واحدة لاتفارقها) أ

 التغير في اخر الكلمة بسبب رفع او نصب اوجر) ب

 هو مايسبب لحوق علامة معينة باخر الكلمة) جـ

 ومدلولها هو مايحدد وظيفة الكلمة) د

 

 البناء :٢٨س

 

 ثبات اخر الكلمة على حالة واحدة لاتفارقها) أ

 التغير في اخر الكلمة بسبب رفع او نصب اوجر) ب

 هو مايسبب لحوق علامة معينة باخر الكلمة) جـ

 هو مايحدد وظيفة الكلمة ومدلولها) د

 

 المننوع من الصرف :٢٩س

 

 يرفع بالضمة وينصب ويجر بالفتحة) أ

 بالواو وينصب بالالف ويجر بالياء يرفع) ب

 يرفع بالضمة وينصب ويجر بالكسرة)جـ

 يرفع بالواو وينصب ويجر بالياء)د

 

 الحروف:٣٠س

 

 مبنية ولا محل لها من الاعراب)أ
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 معربة) ب

 

 جملة لها محل من الاعراب:٣١س

 

 السلام عليكم) أ

 انا سعيد مادمت اعمل)ب

 سخيا -رحمه االله –كان جارك ) جـ

 تر هذاالكتاب انه نافع لكاش) د

 

 جملة اعتراضية :٣٢س

 

 كيف انتم؟) أ

 سافر اخوانكم)ب

 سخيا -رحمه االله –كان جارك )جـ

 سافر ففي السفر فائدة)د

 

 جملة تفسيرية :٣٣س

 

 احزنتك وشاية فلان)أ

 فأوحينا اليه ان اصنع الفلك)ب

 اشتر هذا الكتاب انه نافع لك) جـ

 حضر الذي زارك بالامس)د

 

 ياعبد االله احضر كتابك :٣٤س
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 واقعة جواب لنداء)أ

 واقعة جواب لقسم) ب

 جملة تفسيرية)جـ

 جملة اعتراضية)د

 

 اذا انصفت تابعتك واكرمتك:٣٥س

 

 جملة ابتدائية)أ

 جملة تفسيرية)ب

 جملة اعتراضية)جـ

 جملة تابعة لجملة لا محل لها من الاعراب)د

 

 عوقب المجرم:٣٦س

 

 خبر) أ

 نائب فاعل)ب

 تدأ مب)جـ

 مفعول معه)د

 

 مفعوله به منصوب على نزع الخافض:٣٧س

 

 ظننت الدرس صعبا)أ

 تمرون الديار) ب
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 اكرم زيد الضيف)جـ

 ظننتك تجتهد)د

 

 مفعول فيه لظرف متصرف:٣٨س

 

 يومكم سعيد) أ

 االله يراقبك اينما ذهبت)ب

 قف هنا)جـ

 حضرت يوم الخميس)د

 

 مفعول مطلق مبين للنوع :٣٩س

 

 ن قبل ومن بعدالله الامر م)أ

 نثرت الدراهم نثرة)ب

 استريح استراحتين) جـ

 اقدمت اقدام الشجاع) د

 

 مفعول لأجله:٤٠س

 

 رأيت الهلالبين السحاب)أ

 ينفق المسلم ماله ابتغاء مرضات االله تعالى)ب

 سرت والشاطئ)جـ

 اشتعل الرأس شيبا)د
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 تمييز ذات:٤١س

 

 فجرنا الارض عيونا)أ

 شاهدت البلبل على الغصن)ب

 اشتريت جرة سمنا)جـ

 الله دره فارسا)د

 

 بدل مطابق:٤٢س

 

 رأيت الطالب المثالي) أ

 اكرمت اخاك محمدا)ب

 رأيت السفينة شراعها)جـ

 قدرت الاستاذ تواضعه)د

 

 هو اطالة الصوت بحرف من حروف المد :٤٣س

 

 التنوين)أ

 اللام الشمسية)ب

 اللام القمرية)جـ

 المد)د

 

 اللام الشمسية:٤٤س

 

 زم تنطق وتكتبهي لا)أ
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 هي لام لاتنطق ولا تكتب)ب

 هي لام لا تنطق وتكتب)جـ

 

 

 عندما تدخل اللام الشمسية على كلمة مبدوءة بلام:٤٥س

 

 تحذف اللامان)أ

 تحذف لام واحدة)ب

 تُكتبان معا دون حذف)جـ

 

 اقوى الحركات:٤٦س

 

 السكون >....الفتحة  >....الضمة   >....الكسرة) أ

 السكون >....الفتحة  >....سرة الك  >....الضمة) ب

 الفتحة >....السكون  >....الضمة   >....الكسرة) جـ

 الضمة >....الفتحة  >....السكون   >....الكسرة) د

 )))تبوءكم، ضوءه، ضوءها، سوءة، يتضاءل، بيئة، مايشذ عن قاعدة اقوى الحركات هذه الكلمات فينة((( 

 

 الفاصلة:٤٧س

 

 المتخاطبين توضع للفصل بين كلام) أ

 للدلاله على الجمل الاستفهامية) ب

 تكون في الوقت الناقص ولايحسن معه التنفس)جـ

 توضع بينهما كل جملة تفسيرية او جملة معترضة) د
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 الفاصلة المنقوطة :٤٨س

 

 توضع للفصل بين كلام المتخاطبين) أ

 توضع للفصل بين كلام المتخاطبين في حالة المحاورة)ب

 قت الكافي يجوز معه التنفستكون في الو)جـ

 يدل معنى التأثر والدهشة)د

 

 النقطة :٤٩س

 

 توضع للفصل بين كلام المتخاطبين في حالة المحاورة) أ

 توضع للفصل بين كلام المتخاطبين) ب

 توضع بينهما كل جملة تفسيرية او جملة معترضة )جـ

 تكون في الوقت التام مع استراحة للتنفس)د

 

  علامة التعجب :٥٠س

 

 تدل على معنى التأثر والدهشة) أ

 توضع للفصل بين كلام المتخاطبين) ب

 توضع للفصل بين كلام المتخاطبين في حالة المحاورة) جـ

 توضع بينهما كل جملة تفسيرية او جملة معترضة) د

 

 النقطتان :٥١س
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 توضع للفصل بين كلام المتخاطبين في حالة المحاورة) أ

 كلام المنقولتوضع بعد القول او ال) ب

 توضع للفصل بين كلام المتخاطبين) جـ

 توضع بينهما كل جملة تفسيرية او جملة معترضة) د

 

 علامة الاستفهام :٥٢س

 

 توضع بينهما كل جملة تفسيرية او جملة معترضة) أ

 للدلالة على الجمل الاستفهامية) ب

 توضع للفصل بين كلام المتخاطبين في حالة المحاورة) جـ

 للفصل بين كلام المتخاطبينتوضع ) د

 

 نقاط الحذف :٥٣س

 

 توضع للفصل بين كلام المتخاطبين) أ

 تدل على ان في موضعها كلاما محذوفا)ب

 توضع بينهما كل جملة تفسيرية او جملة معترضة) جـ

 توضع للفصل بين كلام المتخاطبين في حالة المحاورة) د

 

 الشرطة :٥٤س

 

 بينتوضع للفصل بين كلام المتخاط) أ

 توضع للفصل بين كلام المتخاطبين في حالة المحاورة) ب

 توضع بينهما كل جملة تفسيرية او جملة معترضة) جـ
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 للفصل بين المتخاطبين في حالة المحاورة)د

 

 الشرطتان :٥٥س

 

 توضع للفصل بين كلام المتخاطبين) أ

 توضع للفصل بين كلام المتخاطبين في حالة المحاورة) ب

 ا كل جملة تفسيرية او جملة معترضةتوضع بينهم)جـ

 توضع بينهما الجمل الاعتراضية) د

 

 القوسان :٥٦س

 

 للدلاله على الجمل الاستفهامية) أ

 توضع للفصل بين كلام المتخاطبين) ب

 توضع بينهما كل جملة تفسيرية او جملة معترضة)جـ

 تكون في الوقت الناقص ولا يحسن معه التنفس) د

 

 صعلامات التنصي :٥٧س

 

 تكون في الوقت الناقص ولا يحسن معه التنفس)أ

 توضع في اخر الكلام يدل على معنى التأثر والدهشة) ب

 للدلاله على الجمل الاستفهامية) جـ

 ماينقل بنصه في الكلام)د

 

 من اهمية التقرير:٥٨س
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 يساعد في التنسيق والتعاون بين الوحدات العاملة) أ

 يوثيقة ادارية للاتصال المكتب) ب

 يعيد في رسم صورة عن العمل ومدى نجاحه او فشله)جـ

 جميع ماسبق)د

 

 هو عرض كتابي للحقائق والبيانات الخاصة بالموضوع او المشكلة :٥٩س

 

 البحث) أ

 الرسالة)ب

 التقرير)جـ

 المقالة)د

 

 ميادين التقرير:٦٠س

 

 الموضوع)أ

 الحالة)ب

 الشخصية)جـ

 جميع ماسبق)د

 

 جحامتى يكون التقرير نا:٦١س

 

 عندما يكون الكيف اكثر من الكم)أ

 عندما يكون الكم اكثر من الكيف)ب
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 عندما يكون هناك توازن بين الكم والكيف)جـ

 غير ماسبق)د

 

 اهداف التقرير:٦٢س

 

 تحريك سلوك الاخرينعن طريق الاقناع) أ

 اعلام الغير بامر من الامور) ب

 تعويد القارئ على الاستيعاب والتركيز)جـ

 ب+أ)د

 

 من صفات التقرير:٦٣س

 

 الوضوح)أ

 الغموض)ب

 النقص)جـ

 غير دقيق)د

 

 مراحل كتابة التقرير بالترتيب:٦٤س

 

 المراجعة النهائية، المراجعة الاولية ، المسودة، التخطيط) أ

 المراجعة النهائية، المسودة ، المراجعة الاولية ، التخطيط)ب

 عة الاوليةالمراج، المسودة، المراجعة النهائية، التخطيط) جـ

 التخطيط، المراجعة النهائية، المراجعة الاولية ، المسودة)د
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 صياغة التقرير:٥٦س

 

 التعميم، البناء، الدمج، الحذف) أ

 وضع الفهارس، الخاتمة، العرض ، المقدمة )ب

 تقديم الحلول، وضوح المعاني، سهولة الالفاظ، الاقناع)جـ

 التاريخ، العنوان ، التحية ، اسم المرسل)د

 

 هو عمل كتاب وظيفي للتعبير عن الافكار:٦٦س

 

 الرسالة)أ

 البحث)ب

 التقرير)جـ

 التلخيص)د

 

 ان التلخيص، الفرق بين التلخيص والخلاصة والاقتباس:٦٧س

 

 استخراج جوهر الافكار) أ

 التخلص  مما لافائدة منه)ب

 اخذ الجمل من النص الاصلي كما هي دون تغيير)جـ

 

 

 ركائز التلخيص:٦٨س

 

 القدرة العقلية)أ



 

‘
عداد

 
ب

لا
ط

 
ت

طالبا
و

 
ى

و
ست

الم
 

ل
و

لأ
ا

 
١

٤
٣

٠
-

١
٤

٣
١

 

 القدرة الجوهرية)ب

 القدرة الكتابية)جـ

 جـ+أ)د

 

 قواعد التلخيص:٦٩س

 

 قاعدة الدمج)أ

 قاعدة الحذف)ب

 قاعدة البناء)جـ

 جميع ماسبق)د

 

 هو فن من الفنون النثرية:٧٠س

 

 المقالة)أ

 التقرير)ب

 الرسالة)جـ

 التلخيص)د

 

 انواع الرسالة:٧١س

 

 الرسالة الاجتماعية)أ

 ة الرسميةالرسال)ب

 الرسالة الذاتية)جـ

 جـ+ ب)د
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 من اجزاء الرسالة الادارية:٧٢س

 

 الترويسة)أ

 التاريخ)ب

 مخاطبة المرسل اليه)جـ

 جميع ماسبق)د

 

 هو قطعة نثرية في الطول والوضوع:٧٣س

 

 الرسالة)أ

 المقالة)ب

 التقرير)جـ

 التلخيص)د

 

 من صفات المقالة:٧٤س

 

 ان تكون محدودة الطول)أ

 لاقناع والامتاعتحمل ا)ب

 وثيقة للاتصال المكتبي)جـ

 ب+أ)د

 

 انواع المقالة:٧٥س
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 الذاتي)أ

 الموضوعي)ب

 الرسمي)جـ

 ب+أ)د

 

 تتناول الظواهر الاجتماعية وتنتقد العادات والتقاليد السيئة :٧٦س

 

 المقالة النقدية) أ

 المقالة الوصفية)ب

 المقالة الاجتماعية)جـ

 المقالة الفلسفية)د

 

 القلب والعاطفة والوجدان يخاطب:٧٧س

 

 المقال الموضوعي)أ

 المقال الذاتي)ب

 المقال الادراي)جـ

 المقال الرسمي)د

 

 يعند فيه الكاتب الى تصوير مايريد ومايخطر له او مايشاهده في اسلوب مؤثر :٧٨س

 

 المقالة السياسية)أ

 المقالة الوصفية)ب

 المقالة الفلسفية)جـ
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 المقالة الاجتماعية)د

 

 ناول كاتبها امرا من امور السياسةيت:٧٩س

 

 المقالة السياسية)أ

 المقالة الوصفية)ب

 المقالة الذاتية)جـ

 المقالة الاجتماعية)د

 

 تسير في غالبها وفق منهج البحث العلمي ومايقتضيه من جمع المادة وترتيبها وعرضها باسلوب واضح :٨٠س

 

 المقالة الفلسفية)أ

 المقالة الوصفية)ب

 الاجتماعية المقالة)جـ

 المقالة النقدية)د

 

 تعرض فيها شؤون الفكر والفلسفة بالتحليل والتفسير:٨١س

 

 المقالة الفلسفية)أ

 المقالة الوصفية)ب

 المقالة الاجتماعية)جـ

 المقالة النقدية)د

 

 تعالج قضية من قضايا العلم:٨٢س
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 المقالة الوصفية)أ

 المقالة العلمية)ب

 مقالة السيرة)جـ

 لاجتماعيةالمقالة ا)د

 

 يترجم فيها الكاتب سيرة انسان حي او ميت :٨٣س

 

 المقالة الوصفية)أ

 مقالة السيرة)ب

 المقالةالنقدية)جـ

 المقالة العلمية)د

 

 الفرق بين المقالة الذاتة والمقالة الاجتماعية ان الذاتية :٨٤س

 

 تخاطب الفكر والعقل وتظهر شخصية الكاتب جلية) أ

 لا تظهر شخصية الكاتب فيهاتخاطب الفكر والعقل و)ب

 تخاطب القلب والوجدان وتظهر شخصية الكاتب فيها جلية)جـ

 تخاطب القلب والوجدان ولا تظهر شخصية الكاتب فيها)د

 

 هو التقصي عن امر من الامور:٨٥س

 

 الرسالة)أ

 المقالة)ب
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 التقرير)جـ

 البحث)د

 

 صفات الباحث:٨٦س

 

 القراءة الواسعة)أ

 الدقة التامة)ب

 ن يقدم من خلال البحث افكارا مبتكراا)جـ

 جميع ماسبق)د

 

 انواع القراءة الخاصة بجمع المعلومات:٨٧س

 

 القراءة السريعة)أ

 القراءة العميقة)ب

 القراءة العادية)جـ

 جميع ماسبق)د

 

 قراءة الابحاث الوثيقة الصلة بالموضوع بعمق:٨٨س

 

 القراءة العميقة)أ

 القراءة العادية)ب

 ريعةالقراءة الس)جـ
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 قراءة الفهارس واختيار الموضوعات المتعلقة وتحديد قيمة الكتاب :٨٩س

 

 القراءة السريعة)أ

 القراءة العادية)ب

 القراءة العميقة)جـ

 

 

 قراءة الموضوعات المحددة واختيار الاقتباسات :٩٠س

 

 القراءة العادية)أ

 القراءة السريعة)ب

 القراءة العميقة)جـ

 

 خطة كتابة البحث:٩١س

 

 المقدمة)أ

 الهيكل)ب

 الخاتمة)جـ

 جميع ماسبق)د

 

 من معوقات البحث العلمي:٩٢س

 

 العجز المادي)أ

 الدقة والتفصيل)ب
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 حسن اختيار العنوان)جـ

 جميع الاجابات خاطئة)د

 

 دمج الجملة في جملة اخرى:٩٣س

 

 قاعدة الحذف)أ

 قاعدة الدمج)ب

 قاعدة البناء)جـ

 قاعدة التعميم)د

 

 ة من الجملة بجملة واحدةاستبدال مجموع:٩٤س

 

 قاعدة الدمج)أ

 قاعدة التعميم)ب

 قاعدة الحذف)جـ

 قاعدة البناء)د

 

 بناء جملة من جمل واحلالها محلها:٩٥س

 

 قاعدة البناء)أ

 قاعدة الحذف)ب

 قاعدة الدمج)جـ

 قاعدة التعميم)د
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 الخطوات التي تتم قبل كتابة التقرير:٩٦س

 

 التحديد الواضح للمشكلة) أ

 ل الشمكلةتحلي)ب

 وضع خطة)جـ

 جميع ماسبق)د

 

 الفائدة من المراجعة الاولية للتقرير:٩٧س

 

 تدوين الملاحظات)أ

 تحسين المسودة)ب

 مراجعة الاخطاء النحوية)جـ

 وضع علامات الترقيم)د

 

 من انواع التقرير:٩٨س

 

 داخلي وخارجي)أ

 دوري وخاص)ب

 عام)جـ

 ب+أ)د

 

 مميزات التقرير الكتابي:٩٩س

 

 عرضة سهولة)أ
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 يمكن نقله)ب

 امكانية تغيير المضمون)جـ

 موثق)د

 

 ايش حتسووا بعد ماتقروا الاسئلة؟ :١٠٠س

 

 تدعولي)أ

 تفتحوا  الملزمة تاني وتراااجعوووا)ب

 تكتأبوا؟؟)جـ

 غير ماسبق)د

 

 

 

 

 

 :اختياري من متعدد /أولاً 

 

 :هي  التي تقع في أول الكلام وهي من الجمل التي ليس لها محل من الإعراب  .١
 التفسيرية –د           الاعتراضية  –ج         الاستئنافية  –ب         الابتدائية –أ 
 الواقعة جواباً لقسم أو شرط غير جازم      – ز    الواقعة صلة لموصول   – ح

 التابعة لجملة لا محل لها من الإعراب  – ر          الواقعة جواباً لنداء   – و

 

 :معنى جديد بعد كلام سابق وقد تقترن بالواو أو الفاء ومفيدة لتعليل وهي من الجمل التي ليس لها من الإعراب هي   التي يبتدأ بها .٢
 التفسيرية –د           الاعتراضية  –ج         الاستئنافية  –ب         الابتدائية –أ 
 جازم     الواقعة جواباً لقسم أو شرط غير  – ز    الواقعة صلة لموصول   – ح

 التابعة لجملة لا محل لها من الإعراب  – ر          الواقعة جواباً لنداء   – و

 

 :التي تقع بين جزأي الجملة أو بين جملتين متلازمتين وهي من الجمل التي ليس لها محل من الإعراب  هي   .٣
 التفسيرية –د            الاعتراضية –ج         الاستئنافية  –ب         الابتدائية –أ 
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 الواقعة جواباً لقسم أو شرط غير جازم      – ز    الواقعة صلة لموصول   – ح

 التابعة لجملة لا محل لها من الإعراب  – ر          الواقعة جواباً لنداء   – و

 

أو لا تأتي ) أي،أن(ف التفسير جملة تزيد ما قبلها توضيحاً وكشفاً وتأتي بعد ما يدل على معنى الفعل دون حروفه وأما مقرونة بحر .٤
 :مقرونة وهي من الجمل التي ليس لها محل من الإعراب  هي  

 التفسيرية –د           الاعتراضية  –ج         الاستئنافية  –ب         الابتدائية –أ 
 الواقعة جواباً لقسم أو شرط غير جازم      – ز  الواقعة صلة لموصول   – ح

 التابعة لجملة لا محل لها من الإعراب  – ر     باً لنداء الواقعة جوا  – و

 

 :جزء مما قبلها ويؤول معها باسم واحد مشتق وتتصل باسم وحرف وهي من الجمل التي ليس لها محل من الإعراب  هي   .٥
 التفسيرية –د           الاعتراضية  –ج         الاستئنافية  –ب         الابتدائية –أ 
 الواقعة جواباً لقسم أو شرط غير جازم      – ز      ة صلة لموصولالواقع – ح

 التابعة لجملة لا محل لها من الإعراب  – ر          الواقعة جواباً لنداء   – و

 

 :الجمل التي ليس لها محل من الإعراب هي   .٦
 التفسيرية –د           الاعتراضية  –ج         الاستئنافية  –ب         الابتدائية –أ 
 الواقعة جواباً لقسم أو شرط غير جازم      – ز    الواقعة صلة لموصول   – ح

  جميع ما ذكر –ي التابعة لجملة لا محل لها من الإعراب      – ر          الواقعة جواباً لنداء   – و

 

 :مرفوعات الأسماء  هي   .٧
 الخبر –د           أ المبتد –ج         نائب الفاعل  –ب         الفاعل –أ 
 خبر إن وأخواتها ولا النافية للجنس – ز    اسم كان وكاد وأخواتهما   – ح

  جميع  ما ذكر – ي          توابع المرفوع والأسماء   – و

 

 :اسم مرفوع قبله فعل تام أو ما يشابهه يدل على الذي فعل الفعل أو قام به  وهو من مرفوعات الأسماء هو   .٨
 الخبر –د           المبتدأ –ج         نائب الفاعل  –ب         لالفاع–أ 
 خبر إن وأخواتها ولا النافية للجنس      – ز    كان وكاد وأخواتها   – ح

 :اسم مرفوع يأتي بعد فعل مبني للمجهول أو ما يشابهه ويحل محل الفاعل المحذوف وهو من مرفوعات الأسماء هو   .٩

 الخبر –د           المبتدأ –ج          نائب الفاعل –ب         الفاعل–أ 

 خبر إن وأخواتها ولا النافية للجنس      – ز    كان وكاد وأخواتها   – ح

 

 :اسم مرفوع أسندت إليه صفة أو عمل  وهو من مرفوعات الأسماء هو   .١٠
 الخبر –د           المبتدأ –ج         نائب الفاعل  –ب         الفاعل–أ 
 خبر إن وأخواتها ولا النافية للجنس      – ز    كان وكاد وأخواتها   – ح
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 :اسم مرفوع وهو الصفة أو العمل والمسند إليه المبتدأ  وهو من مرفوعات الأسماء هو   .١١
 الخبر –د           المبتدأ –ج         نائب الفاعل  –ب         الفاعل–أ 
 بر إن وأخواتها ولا النافية للجنس     خ – ز    كان وكاد وأخواتها   – ح

 

 :الخبر وهو من مرفوعات الأسماء هو   وتنصبالمبتدأ  فترفعأفعال تدخل على الجملة الاسمية  .١٢
 الخبر –د           المبتدأ –ج         نائب الفاعل  –ب         الفاعل–أ 
 لجنس     خبر إن وأخواتها ولا النافية ل – ز      كان وكاد وأخواتها – ح

 

 :الخبر  وهو من مرفوعات الأسماء هو   وترفعالمبتدأ  فتنصبحروف تدخل على الجملة الاسمية  .١٣
 الخبر –د           المبتدأ –ج         نائب الفاعل  –ب         الفاعل–أ 
      خبر إن وأخواتها ولا النافية للجنس – ز    كان وكاد وأخواتها   – ح

 

 

 :أ صح أو خط/ثانياً 

 )صح) (لتقوية الكلام وتسديده، كتهيئة نفس المخاطب، كالدعاء(لغرض عند المتكلم  إلالا يكون الاعتراض في الجملة الاعتراضية  .١
 )صح(هي جملة لا محل لها من الإعراب واقعة جواب لقسم ) واالله لأ صدقنَّ( .٢
 غير جازم) خطأ( ازمجهي جملة لا محل لها من الإعراب واقعة جواب لشرط ) لولا المرض لزرتك( .٣
 )صح(هي جملة لها محل من الإعراب واقعة جواباً لنداء ) يا عبد االله أحضر كتبك( .٤
 ( )ما تحته خط تابعة لجملة لا محل لها من الإعراب ) وأكرمتك، إذا أنصفت تابعتك ( .٥
 )صح(جملة لا محل لها من الإعراب واقعة صلة لموصول اسمي ) حضر الذي زارك أمس( .٦
 )صح(جملة لا محل لها من الإعراب واقعة صلة لموصول حرفي ) ه ما عنتمعزيز علي(  .٧
 تفسيرية) خطأ(ولا محل لها من الإعراب  اعتراضيةجملة ) ينظر إلي أي أنت مذنب( .٨
 )صح(جملة لا محل لها من الإعراب وهي اعتراضية ) سخياً -رحمه االله–كان جارك ( .٩

 )صح(ن الإعراب جملة ابتدائية ولا محل لها م) سافر إخوانكم ( .١٠
 )صح(جملة استئنافية ولا محل لها من الإعراب ) فلا تلتف إليها( .١١
 )صح) (المؤول، " مستتر وجوباً ، مستتر جوازاً ، منفصل ، متصل " الضمير، " اسماً"الصريح ( أنواع الفاعل  .١٢
 الفاعل) خطأ(أو اللام أو من الزائدات  يجب أن يكون مرفوعاً وقد يجر لفظاً بإضافته إلى المصدر أو بالباء) المبتدأ(من أحكام  .١٣
يجب أن يكون موجوداً ظاهراً أو مستتراً ومتأخراً عن الفعل وأن يجرد فعله من علامة تدل على التثنية أو الجمع ) الفاعل(من أحكام  .١٤

 )صح(
 الفاعل) خطأ(تقديم الفاعل والمفعول به ) الخبر(من أحكام  .١٥
 )صح) (معرفة أو سبقته لام الابتداء، " رب –من  –ب "مرفوع يجر بـ (أحكام المبتدأ  .١٦
 المبتدأ) خطأ) (المؤول، ضمير منفصل ، الصريح ( الخبرأنواع  .١٧
 الخبر) خطأ) (شبه جملة، جملة اسمية وفعلية ، اسم مفرد ( الفاعلأنواع  .١٨
 عليهم العطف فقط المرفوع لأن الأسماء يضاف ) خطأ( والأسماءتوابع المرفوع ) البدل، التوكيد ، النعت الصفة ( .١٩
 ) صح) (الجر بالإضافة، الجر بالحرف (مجرورات الأسماء هي  .٢٠

 : ماهي همزة الوصل:  ١س .٢١
  . الكلمة هي الف تقع وسط *
 .الكلمة وليس لها همزة فوقها أو تحتها أولهي الف تقع في  *
  .الف تقع في وسط الكلمة ولها همزة هي *
 .فقط هي الف تقع في أول الكلمة ولها همزة فوقها *
 
 : همزة القطع هي:  ٢س
 .همزة الف تقع في أول الكلمة وتوضع فوقها *
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 .هي الف تقع وسط الكلمة وليس لها همزة *
 .فوقها او تحتها همزة هي الف تقع أول الكلمة وتوضع *
 .هي الف تقع أول الكلمة وتوضع تحتها همزة *
 
 : همزة الوصل : ٣س
 .دائما ساكنة *

 .مومةتكون مفتوحة أو مض*   .٢٢
 . مضمومة او مجرورة او ساكنة دائما مفتوحة او *

 .هي دائما مفتوحة وساكنة*  .٢٣
 
 : في همزة القطع تكون:  ٤س
 .الفعل دائما *

 .تكون في الاسم دائما*   .٢٤
  .تكون في الفعل والاسم والحرف *

 .تكون في الفعل والاسم * .٢٥
 
 : همزة القطع:  ٥س
 .كلام ال وسط  في تنطق في بدء الكلام وتسقط *
 . تثبت في بدء الكلام وفي الوصل *
 . تثبت في بدء الكلام ولاتنطق *
 . تنطق ولاتكتب في بدء الكلام *
 : ثلاثي اعط مثالا لهمزة الوصل في فعل:  ٦س
 أكل *

 اندفع *   .٢٦
 اكتب*  .٢٧
 اسر*   .٢٨

 .: الافعال الماضي والمضارع والأمر من الفعل الرباعي من مواطن همزة القطع في:  ٧س
 أكلي *

 أسلم *   .٢٩
 اندفع*  .٣٠
 اشترى *  .٣١

 
 : من مواطن همزة القطع في الاسماء من مصادر الافعال الرباعية:  ٨س
 أكرم *

 يأمر *   .٣٢
 إسلام *  .٣٣
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 استخرج*  .٣٤
 
 : من مواطن همزة القطع في الحروف:  ٩س
 ألا *

 . جميع حروف المعاني المبدوءة بهمزة*   .٣٥
 أ ، إذ ، إذا  *

 ( اسم ، ابن( كلمة  الجمع من*  .٣٦
 
 : الهمزة المتوسطة هي:  ١٠س
  . الهمزة التي أصلها ياء *

 . هي التي تقع في وسط الكلمة * .٣٧
 هي التي اصلها واو *

 .فوقها أو تحتها همزة هي التي أصلها ألف وليس*   .٣٨
 
 : حركات الاعراب من حيث القوة هي:  ١١س
 . الكسرة ، الفتحة ، الضمة السكون ، *
 . ، الضمةالكسرة ، السكون ، الفتحة  *
 . الفتحة ، الكسرة ، السكون الضمة ، *
 . الكسرة ، الضمة ، الفتحة ، السكون *
 
 : ترسم الهمزة المتوسطة على نبرة اذا كانت : ١٢س
 .مفتوحة وما قبلها مفتوح  *

 .وما قبلها مكسور مكسورة*   .٣٩
 .مضمومة وما قبلها ساكن  *

 .مكسورساكنة وما قبلها *   .٤٠
 
٤١.  

 : ة المتوسطة على نبرة اذا كانتترسم الهمز : ١٣س
 . مضمومة وما قبلها مكسور *

 .مضمومة وما قبلها مضموم *  .٤٢
 .مضمومة وما قبلها مفتوح *

 .ساكن مضمومة وماقبلها*   .٤٣
 
 : ترسم الهمزة المتوسطة على واو اذا كانت:  ١٤س
 . مكسور  مفتوحة وماقبلها *

 .مفتوحة وما قبلها مضموم*  .٤٤
 .فتوح او ساكنمفتوحة وما قبلها م *
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 .وما قبلها ساكن مفتوحة*   .٤٥
 
 : ترسم الهمزة المتوسطة على الف اذا كانت:  ١٥س
 . وما قبلها مضموم  مفتوحة *

 . مفتوحة وما قبلها ساكن*  .٤٦
 مفتوحة وما قبلها مفتوح او ساكن *

 .ساكنة وما قبلها مضموم * . .٤٧
 
 : ترسم الهمزة المتوسطة على السطر اذا كانت:  ١٦س
 .حة ومسبوقة بألف فقط مفتو *

 . مضمومة ومسبوقة بواو*   .٤٨
 .بألف أو واو مفتوحة ومسبوقة *

 . ساكنة ومسبوقة بواو*   .٤٩
 
 اذا كان ترسم الهمزة المتطرفة على ياء:  ١٧س
 .ماقبلها مكسور  *

 . مابعدها مكسور*   .٥٠
 .ما قبلها مضموم  *

 . بعدها مضموم ما*   .٥١
 
 : طر اذا كانترسم الهمزة المتطرفة على الس:  ١٨س
 . قبلها مضموم  ما *

 . ما قبلها مفتوح*  .٥٢
 .ما قبلها ساكن  *

 . ما بعدها مضموم*   .٥٣
 
 : تصبح الهمزة المتطرفة متوسطة اذا اتصل بالكلمة:  ١٩س
 . ضمير *

 . التعريف أل*   .٥٤
 .اذا كان في الكلمة تنوين وقبلها حرف علة *
 . اكنتنوين بالنصب وقبلها حرف س اذا كان في الكلمة *
 
 : الالف اللينة في وسط الكلمة ترسم:  ٢٠س
 . في وسط الكلمة ممدودة دائما  *

 . في آخر الكلمة ممدودة*  .٥٥
 .اذا كان ماقبلها ساكن  في أول الكلمة *
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 .في وسط الكلمة اذا سبقها حرف جر*   .٥٦
 
 : المبسوطة تكون مبسوطة دائما اذا اتصلت التاء:  ٢١س
 .بالفعل المضارع  *

 . عل الماضيبالف*   .٥٧
 . بفعل الامر  *

 . بالفعل المسبوق بأل*  .٥٨
 
 : تأتي في التاء المربوطة هي التي:  ٢٢س
 .الاسماء الاعجمية  *

 . الافعال*   .٥٩
 .الاسماء فقط  * .٦٠
 . السالم جمع المؤنث*   .٦١

 : اذا وقعتا بين) ابن ، ابنه ( تحذف همزة الوصل من كلمتى :  ٢٣س
 . اذا وقعتا في أول السطر  *

 . اذا وقعت بعد فعل ماضي*  .٦٢
 . اذا وقعت بين علمين *

 .اذا سبقت بأل التعريف *  .٦٣
 
 : اذا كانت الالف منقلبة عن واو ترسم الالف:  ٢٤س
 . مقصورة  *

 . ممدودة *  .٦٤
 . ممدودة ومقصورة *  .٦٥
 . تبقى كما هي*  .٦٦

 
 : اربعة أسماء السبب لاالالف في الاسماء الاعجمية ممدودة ا ترسم:  ٢٥س
 .ا حرف جر سبقه *

 .اللغة العربية كثر استخدامها في*   .٦٧
 .اذا سبقها ياء المخاطب  *

 .مفتوحة ما قبلها مضموم وهي*   .٦٨
 
 : تحذف الالف في الافعال اذا:  ٢٦س
 . والاجوف في حال الجزم والامر منه كان الفعل المضارع ناقص *
 . اذا كان الفعل الماضي ناقص ناسخ *
 . بوق بحرف علهكان الفعل الماضي مس اذا *
 . قبلها مجزوم ذا كان الفعل أمر مبنى على السكون وما *
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 : تحذف الواو في الافعال اذا:  ٢٧س
 . متصل بتاء التأنيث كان الفعل المضارع *
 . او مجوف اذا كان الفعل مضارع ناقص *
 . ناقص مسبوق بتاء التأنيث اذا كان الفعل الماضي *
 . اذا كان الفعل أمر *
 
 : الاسماء اذا تحذف الياء من:  ٢٨س
 . كان الاسم منقوص  *

 . اذا كان الاسم معرفة مرفوع*  .٦٩
 . فعل مضارع مسبوق بأل  اذا كان *

 .اذا كان فعل مضارع مسبوق بحرف جر*  .٧٠
 
  : من الافعال في حالة تحذف النون:  ٢٩س
 .جمع المؤنث السالم  *

 . الفعل المضارع المفتوح*   .٧١
 .فعل مضارع اتصلت به واو الجماعة او ياء المخاطبة أو الف الاثنين كلالافعال الخمسة   *
 . اتصلت به نون النسوة كل فعل مضارع *
  : تزاد الالف الفارقة في الكتابة اذا:  ٣٠س
 . بعد واو الجماعة في الفعل المضارع والماضي والامر جاءت *
 . آخر الفعل جاءت بعد واو الجماعة في *
 . النسوةجاءت بعد نون  *
 . جاءت بعد جمع المؤنث السالم *
 
 . تزاد ألف الاطلاق في:  ٣١س
 . الاسماء النكرة  *

 . جمع المؤنث السالم*  .٧٢
 .جمع المذكر السالم  *

 . في الشعر خاصة*   .٧٣
٧٤.  

 : النقطتان وهدفها من علامات الترقيم:  ٣٢س
 . توضع بعد اسم الاشارة  *

 . شرح أو تفصيل لكلمة*  .٧٥
 . لجمل المتتابعة بين ا توضع *

 . توضع بعد الجمل المطولة*  .٧٦
 
 : الفاصلة وتستخدم في الجمل لـــ من علامات الترقيم:  ٣٣س
 .توضيح بعد فعل القول  *
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 . بعد كلمة يراد شرحها*   .٧٧
 . توضع بين الجمل المتتابعة  *

 . توضع في نهاية الكلمة*  .٧٨
 
  : في الجمل لــعلامات الترقيم الفاصلة المنقوطة وتستخدم  من:  ٣٤س
 . المطولة لتفسير ما قبلها توضع بعد الجملة *
 . توضع بعد فعل القول لشرح ما بعدها *
 . نهاية الكلمة توضع في *
 . توضع بعد كلام فيه تعجب *
 
 : اشارة التعجب وتستخدم في الجمل لــ من علامات الترقيم:  ٣٥س
 . حصر جملة تعترض بين كلامين متصلين *
 . آخر السؤال توضع في *
 . توضع في نهاية الكلمة *
 . او التمني او التحذير أو الإغراء او الدعاءأمر ما توضع في كلام فيه تعجب من *
 
 : من علامات الترقيم علامة التنصيص وتستخدم في الجمل لــ:  ٣٦س
 . حصر جملة تعترض بين كلمتين متصلتين *
 . حصر كلام مأخوذ من كتاب *
 . م محذوفبدلا من كلا *
 . توضع في آخر الكلمة *
 
 : النقاط المتكررة وتستخدم في الجمل لــ من علامات الترقيم:  ٣٧س
 .من قول مأثور حصر كلام مأخوذ. * حصر جملة اعتراضية  *
 .توضع بعد الجملة المطولة  *

 . توضع بدلا من كلام محذوف*   .٧٩
 : ل لــمن علامات الترقيم القوسان ويستخدمان في الجم:  ٣٨س
 . تعجب  كلام فيه *

 . حصر كلام مأخوذ من كتاب*  .٨٠
 .إبراز كلام أو عنوان  *

 . المتتابعة توضع بين الجمل*   .٨١
 
 : لــ من علامات الترقيم القوسان المربعان ويستخدمان في الجمل:  ٣٩س
 .ابراز كلام أو عنوان معين  *

 . زيادة كلام الكاتب على النص*   .٨٢
 . مة في نهاية الكل يوضع *



 

‘
عداد

 
ب

لا
ط

 
ت

طالبا
و

 
ى

و
ست

الم
 

ل
و

لأ
ا

 
١

٤
٣

٠
-

١
٤

٣
١

 

 .حصر جملة اعتراضية*  .٨٣
 
 : المقال هو:  ٤٠س
 . محدد الطول والموضوع يكتب بطريقة خالية من التكلف ويعبر عن شخصية صاحبها فن أدبي *
 .قطعة نثرية طويلة وغير محددة الموضوع بها القليل من التكلف *
 . محددة الموضوع لا يعبر عن شخصية صاحبها قطعة من الشعر *
 .يختلف بإختلاف تكثيف النص ن طول الموضوع الاصليهو ادراك أ *
 
 : من صفات المقال الجيد هو:  ٤١س
 . على المعنى ، الاختصار التركيز *
 . حسن العرض ، البعد عن الغموض *
 .واضحة ، فصاحة اللغة وحسن الخط الخلوص لنتائج *
 . جميع ما ذكر *

٨٤.  
 : المقال الموضوعي مراحل كتابة:  ٤٢س
الالمام بأطراف الموضوع ، كتابة  لموضوع ، تحديد الهدف ، اختيار العنوان المناسب ،اختيار ا *

 نهائية المسودة ، قراءة النص بتأني ، كتابة المقال بصورة
الخط ، الالمام بأطراف  التركيز على المعنى ، الاختصار ، البعد عن الغموض ، فصاحة اللغة وحسن *

 . ابة المقال بصورة نهائيةالموضوع ، قراءة النص بأناة ، كت
المناسب ، كتابة المسودة ،  البدء بالبسملة ، اختيار تحية ختامية ، تحديد الهدف ، اختيار العنوان *

 . كتابة المقال بصورته النهائية
 تحديد الهدف ، اختيار العنوان المناسب ، كتابة المقال بصورته النهائية ، التحية البدء بالبسملة ، *

 . ةالاسلامي
 
 : الرسالة الادارية ومن اصولها:  ٤٣س
 . اختيار لقب المرسل اليه ، عرض الموضوع ، اختيار تحية ختامية البدء بالبسملة ، *
 ، اختيار لقب المرسل اليه ، التحية الاسلامية ، ذكر الاسم كاملا مع العنوان والهاتف البدء بالبسملة *

 . والتوقيع
بأطراف الموضوع ، كتابة  هدف ، اختيار العنوان المناسب ، الالماماختيار الموضوع ، تحديد ال *

 . المسودة ، التحية الاسلامية
لقب المرسل اليه ، التحية الاسلامية ، عرض الموضوع ، ذكر معلومات  البدء بالبسملة ، اختيار *

 . والتوقيعالانتهاء بتحية ختامية مع ذكر الاسم كاملا والعنوان والهاتف  عن صاحب الرسالة ،
٨٥.  

 
 : ضع علامة صح أمام العبارة الصحيحة وخطأ امام العبارة الخاطئة : ٤٧س .٨٦

 . ( x) الوصل هي ألف تقع وسط الكلمة همزة *48
 ( l) وتوضع فوقها أو تحتها همزة همزة القطع هي ألف تقع في أول الكلمة *49
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 . ( x) همزة الوصل تكون دائما مفتوحة أو مضمومة *50
 . ( x) قطع تكون في الفعل والاسمهمزة ال *51
 . ( x) الكلام وتسقط في الوصل همزة القطع تنطق في بدء *52
 . ( l) الهمزة المتوسطة هي التي تقع في وسط الكلام *53
 ( x) حركات الاعراب من حيث القوة هي السكون والضمة والفتحة والكسرة *54
 ( l) ورة وماقبلها مكسورترسم الهمزة المتوسطة على نبرة اذا كانت مكس *55
 ( l) الهمزة المتوسطة على السطر اذا كانت ساكنة ومسبوقة بواو ترسم*56

 ( l) المتطرفة على السطر اذا كان ماقبلها ساكن ترسم الهمزة *57
 ( l) ترسم في آخر الكلمة ممدودة الالف اللينة في وسط الكلام *58
 ( l) بالفعل الماضي تصلتالتاء المبسوطة تكون مبسوطة دائما اذا ا *59
 ( l) واسم اذا وقعتا بين فعل) ابن ، ابنه(تحذف همزة الوصل من كلمتي  *60
 . ( x) العربية ترسم الالف في الاسماء الاعجمية ممدودة اذا كثر استخدامها في اللغة *61
 ( l) تحذف الواو في الافعال اذا كان الفعل مضارع ناقص *62
 . ( l) ماء اذا كان الاسم منقوصتحذف الياء من الاس *63
 والمضارع والأمر  الكتابة اذا جاءت بعد واو الجماعة في الفعل الماضي تزاد الالف الفارقة في *64
(l ) 

 .( l) الشعر خاصة تزاد ألف الاطلاق في *65
 . ( l) من علامات الترقيم النقطتان وتوضع بعد كلمة يراد شرحها *66
  ( l) قبلها لفاصلة المنقوطة وتوضع بعد الجملة المطولة لتفسير مامن علامات الترقيم ا *67
 ( l) عنوان من علامات الترقيم القوسان المربعان ويستخدمان لإبراز كلام أو*68

٨٧.  

 بنت الأسلام    دعواتكم                               



 

 

و المذاهب  العقيدة

 المعاصرة 
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 أسئلة اختبار العقيدة الإسلامية للعام السابق
 

 حكم تعليم العقيدة ؟(1) 
 مستحب- أ
 واجب عيني- ب
 واجب كفائي- ت

 
 
 

 الفقه الأكبر يرادف ؟(2) 
 الفقه الأصغر- أ

 الشريعة- ب
 فروع الدين- ت

 
 
 

 من موضوعات علم العقيدة ؟(3) 
 المسائل العملية- أ

 النبوات- ب
 نواف العبادة- ت

 
 
 

 الأبانه عن أصول الديانة تأليف ؟)(4 
 ابن القيم- أ
 ابن تميمة- ب

 ابن بطة- ت
 
 
 

 من مصطلحات أهل البدع الذين يطلقونها علي علم العقيدة ؟(5) 
 العقيدة- أ
 التوحيد- ب
 الأليهات- ت

 
 
 

 من خصائص العقيدة الإسلامية ؟(6) 
 اجتهادية- أ

 ظنيه- ب
 بالوضوح والبيان- ت

 يعةالعمل بالشر- ث
 
 

 حكم صرف النصوص عن الظاهرة أو تأوليها بغير دليل شرعي ثابت عن النبي صلي االله عليه وسلم ؟(7) 
 جائز- أ
 مكروه- ب

 لا باس به- ت
 حرام ولا يجوز- ث
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 من عقيد أهل السنة والجماعة أن الإيمان ؟(8) 
 لا يزيد- أ

 يزيد ولا ينقص- ب
 يزيد وينقص- ت

 لا يزيد ولا ينقص- ث
 
 
 

 حكم محبة الرسول صلي االله عليه وسلم ؟(9) 
 واجبه- أ
 مستحبة- ب

 جائزة- ت
 
 
 

 خير الآحاد حجيته حجه ؟(10) 
 ظنيه- أ
 قطعيه- ب

 غلبن الظن- ت
 راجحة- ث

 
 
 

 من قواعد العامة عند أهل السنة ؟(11) 
 الرؤية- أ

 أمور العقيدة غيب- ب
 الشفاعة- ت

 الإسراء والمعراج- ث
 
 
 

 هة المشركين منهج من منهج ؟تسمية إل(12) 
 السلف- أ

 السنة النبوية- ب
 القران العظيم- ت

 الإجماع- ث
 
 

 هو إفراد االله بما يختص به من الربوبية والإلوهية وأسماء والصفات؟(14) 
 تعريف التوحيد- أ

 تعريف العقيدة- ب
 تعريف السلف- ت

 
 
 

 أباء متقدمون ؟ هم القوم المتقدمون في السير ، ولزيد سلف كريم أي(15) 
 السلف في اللغة- أ
 السلف اصطلاحا- ب
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 منهج الاستدلال- ت
 
 
 

 هم أصحاب العصور الثلاثة ؟(16) 
 
 

 القدوة - أ
 ب- المنهج

 السلف- ج
 
 
 

 اصطلاحات أهل الفرق التي يطلقونها علي علم العقيدة ؟(17) 
 علم الكلام- أ

 الفلسفة- ب
 التصوف- ت

 جميع ما سبق- ث
 
 
 

 داد علم العقيدة من مصدران أساسيان ؟استم(18) 
 كتاب االله وسنة الثابتة الصحيحة- أ

 كتاب االله- ب
 إجماع السلف الصالح- ت

 
 
 

 وجوب التزام العقيدة الصحيحة ؟(19) 
 أنها مما أمر االله بإتباعة- أ

 بما جاء بها الرسول- ب
 أنها دين االله الذي ارتضاه- ت

 جميع ما سبق- ث
 
 
 

 قيدة أهل السنة ؟من خصائص ع(20) 
 البقاء والثبات والاستقرار- أ

 أصول الدين ثابتة طيلة هذا القرون- ب
 متفقه ومستقرة ومحفوظة- ت

 جميع ما سبق- ث
 
 
 

 من ابرز خصائص العقيدة الإسلامية أنها من أسباب ؟(21) 
 النجاح والنصر- أ

 دعا إليها بصدق وعزم وصبر- ب
 هي الطائفة والظاهرة والمنصورة- ت

 جميع ما سبق- ث
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 أنها تهدر الدم والمال وتحبط جميع الإعمال ؟(22) 
 العقيدة الفاسدة- أ
 بالعقيدة الصحيحة- ب

 السنة- ت
 
 

 مجانبة أهل البدع والنفاق والأهواء وأهل الكلام والتحذير منهم ؟(23) 
 الجهمية والمعتزلة والخوارج والقدرية- أ

 غلاة المرجئة وغلاة الصوفية- ب
 لفلاسفة وسائر الفرق والطوائفا- ت

 جميع ما سبق- ث
 
 
 

 يجب الاجتماع والاعتصام ؟(24) 
 بحبل االله- أ

 بالقران- ب
 بالسنة- ت

 جميع ما سبق- ث
 
 
 

 إن المذهب والسلف يشمل جانبين ؟(25) 
 القدوة والمنهج المتبع- أ

 العقيدة- ب
 السلف- ت

 
 
 
 

 من هنا الاجابه بلون الاخضر
7 
7 

 هو الطريقة المتبعة في هذه العصور في الفهم العقدي والاستدلال والتقرير والعلم والإيمان ؟(26) 
 القدوة - أ
 المنهج- ب
 العقيدة - ت

 
 

ير العقيدة واستنباط الأحكام من النصوص الشريعة وقواعد الأصول والقواعد يتم بها تلقي الدين وتقر(27) 
 الشرع المبنية عليها ؟

 منهج الاستدلال- أ
 تعريف السلف - ب

 القدوة - ت
 
 

 اشتملت سورة الفاتحة على ثلاث أركان في أكمل بيان ؟(28) 
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 ركن الكتاب والسنة - أ
 فهم السلف هذا الصراط - ب

 ركن رفع الخلاف - ت
 قجميع ما سب- ث

 
 

 منهج الاستدلال عند أهل الأهواء والبدع يمكن أن نذكره على وجه الأجمال والأساس الآتية ؟(29) 
 عدم حصر الاستدلال على الدليل الشرعي - أ

 لا يراعون قواعد الاستدلال - ب
 يضعون لأنفسهم أصولا يبتدعونها بأهوائهم - ت

 يفسرون نصوص الشرع بأهوائهم - ث
 جميع ما سبق- ج

 
 

 البدع لغة ؟)(30 
 الأمر المستحدث- أ

 الأمر الصعب - ب
 ليس منهم - ت

 البدع شرعا ؟(31) 
 الأمر المستحدث في العقيدة - أ

 الأمر المستحدث في الدين- ب
 الأمر المستحدث في السلف - ت

 
 
 

 القسم الأول للبدع ؟(32) 
 بدعة حقيقية- أ
 بدعة إضافية - ب
 بدعة خاصة - ت

 
 

 ث في الدين بوصفه دون أصله كالذكر الجماع بتصويتهي ما استحد(33)
 و احد ؟

 بدعة حقيقية - أ
 بدعة أضافية- ب

 السلف - ت
 
 

 هي ما استحدث في الدين أصلا ووصفا ؟(34) 
 بدعة إضافية - أ

 بدعة حقيقية- ب
 العقيدة - ت

 
 

 حذر السلف من البدع والمبتدعين واتخذوا في ذلك عدة سبل منها ؟(35) 
 ي عن سماع البدعالنه - أ

 هجر أهل البدع وعدم مجالستهم - ب
 البعد عن مكالمة أهل البدع - ت
 ترك الصلاة على المبتدعين - ث

 جميع ما سبق- ج
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 ؟" السنة السنة وإياكم والبدع حتى مات"من قائل هذه العبارة (36) 
 أبو بكر الصديق - أ

 الرسول صلى االله عليه وسلم - ب
 ابن عون- ت

 
 

 ؟" من مات على السنة مستورا فهو صديق والاعتصام بالسنة نجاة "قائل هذه العبارة  من(37) 
 ابن بطة - أ
 ابن عون - ب
 أبو العالية- ت

 
 

 أركان الإيمان ؟(38) 
 الإيمان باالله وملائكة - أ
 الإيمان بالكتب والرسل - ب

 الإيمان باليوم الآخر والقدر خير هو شره - ت
 جميع ما سبق- ث

 
 

 يتضمن الإيمان باالله تعالى ؟(39) 
 بوجود االله - أ

 الإيمان بربوبيته - ب
 الإيمان بإلوهيته - ت

 الإيمان بالأسماء وصفاته - ث
 جميع ما سبق- ج

 
 

 هم الذين أنكروا الأسماء والصفات أو بعضها ؟(40) 
 المعطلة- أ
 المشبهة - ب

 جميع ما سبق - ت
 
 

 مع تشبيه االله بخلقه ؟ هم الذين اثبتوا الأسماء والصفات(41) 
 المشبهة- أ
 المعطلة - ب

 جميع ما سبق - ت
 
 

 الإيمان باالله تعالى ثمرات جليلة منها ؟(42) 
 تحقيق توحيد االله تعالى - أ

 كمال محبة االله تعالى - ب
 تحقيق عبادته بفعل ما أمر به واجتناب ما نهى عنه - ت

 جميع ما سبق- ث
 
 

  تعالي يرسله االله به إلي الأنبياء والرسل هو ؟الملك الأمين علي وحي االله(43) 
 جبريل- أ
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 ميكائيل - ب
 اسرافيل - ت

 
 

 الملك الموكل بالقطر أي المطر و النبات ؟(44) 
 ميكائيل- أ
 اسرافيل - ب

 جبريل - ت
 
 

 الملك الموكل بالنفخ في الصور عند قيام الساعة والبعث الخلق ؟(45) 
 اسرافيل- أ
 ملك الموت - ب

 مالك - ت
 
 

 الملك الموكل بقبض الأرواح عند الموت ؟(46) 
 ملك الموت- أ

 مالك - ب
 اسرافيل - ت

 
 

 الملك الموكل بالنار وهو خازن النار ؟(47) 
 مالك- أ

 ملك الموت - ب
 اسرافيل - ت

 
 

 من ثمرات الإيمان بالملائكة ؟(48) 
 العلم بعظمة االله تعالى - أ

 ببني ادمشكر االله تعالى علي عنايته  - ب
 محبة الملائكة علي ما قاموا به من عبادة االله تعالى - ت

 جميع ما سبق- ث
 
 

 ثمرات الإيمان بالكتب ؟(49) 
 العلم بعناية االله تعالى بعبادة انزل لكل قوم كتابا يهديهم به - أ

 العلم بحكمة االله تعالى في الشرعة - ب
 شكر نعمة االله - ت
 جميع ما سبق-ث

 
(50) 1T1الكتب يتضمن أربعة مطالب ؟الإيمان بT 

1T1الإيمان بان نزولها من عند االله تعالي - أT 
1T1الإيمان بما علمنا اسمه منها باسمه - بT 

1T1التصديق ما صح من إخبارها - تT 
1T1العمل بأحكام ما لم ينسخ منها - ثT 

1T1 جT0T 1T0T-00جميع ما سبقT 1TT 
 

(51) 1T1من أول الرسل ؟T 
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1T1 أT0T 1T0T-1نوح عليه السلامT 
1T1محمد صلى االله عليه وسلم - بT 

1T1إبراهيم عليه السلام - تT 
 
  
 المراد هنا من أوحي إليه من البشر بشرع وأمر بتبليغه ؟ (52)

 
 الإيمان بالكتب - أ
 الإيمان بالرسل-  ب
 الإيمان بالملائكة - ت

 
 الإيمان بالرسل يتضمن خمسة مطالب ؟ (53)

 بان رسالتهم حق من االله تعالي - أ
 الإيمان بمن علمنا اسمه منهم باسمه - ب

 تصديق ما صح عنهم من أخبارهم - ت
 العمل بشريعة من أرسل إلينا منهم - ث

 جميع ما سبق-  ج
 

 الإيمان بالرسل ثمرات جليلة منها ؟ (54)
 العلم برحمة االله تعالي وعنايته بعبادة - أ

 شكره تعالي علي هذا النعمة الكبرى - ب
 محبة الرسل عليهم الصلاة والسلام وتعظيمهم - ت

 ا سبقجميع م-  ث
 

 يوم القيامة الذي يبعث الناس فيه للحساب والجزاء ؟ (56)
 اليوم الأخر-  أ
 يوم الحساب - ب

 يوم الحشر - ت
 

 حق ثابت دل عليها الكتاب والسنة وإجماع المسلمين ؟ (57)
 البعث-  أ

 يوم الحساب - ب
 اليوم الأخر - ت

 
 ؟ هو إحياء الموتى حين ينفخ في الصور النفخة الثانية (85)

 الإيمان بالبعث-  أ
 الإيمان بالحساب - ب

 الإيمان بالحساب والجزاء - ت
 

 الإيمان باليوم الأخر يتضمن أربعة أمور ؟ (59)
  الإيمان بالبعث - أ

 الإيمان بالحساب والجزاء - ب
 الإيمان بالجنة والنار - ت

 جميع ما سبق-  ث
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 ؟دار النعيم التي أعدها االله للمؤمنين المتقين  (60)
 الجنة-  أ

 النار - ب
 ليس منهم - ت

 
 دار العذاب التي أعدها االله تعالي الكافرين الظالمين ؟ (61)

 الجنة - أ
 النار-  ب

 ليس منهم - ت
 

 ثمرات الإيمان باليوم الأخر ؟ (62)
 الرغبة في فعل الطاعة والحرص عليها رجاء الثواب - أ

 الرهبة من فعل المعصية خوفا من عقاب - ب
 سلية المؤمن عما يفوته من الدنيا بما يرجوه من نعيم الآخرةت - ت

 جميع ما سبق-  ث
 

 هي سؤال الميت بعد دفنه عن ربه ودين هو نبيه ؟ (63)
 العذاب - أ

 فتنة القبر-  ب
 اليوم الأخر - ت

 
 التقدير االله تعالي للكائنات حسبما سبق به علمه واقتضته حكمة ؟ (64)

 الإيمان بالقدر-  أ
 الإيمان باليوم الأخر - ب

 الإيمان بالملائكة - ت
 

 كتب االله الخلائق قبل أن يخلق السموات والأرض ؟ (65)
 ستين ألف سنه - أ
 سبعين ألف سنه - ب

 خمسين ألف سنة-  ت
 

  قد ضل في القدر طائفتان ؟ (66)
 الجبرية والقدرية-  أ

 الواقعة - ب
 الناقض - ت

 
 علي عمله وليس له فيه إرادة ولا قدر ؟ هي الذين قالو أن العبد مجبر(67)

 القدرية - أ
 الجبرية-  ب

 نواقض - ت
 

 الذين قالو إن العبد مستقل بعلمه في إرادة والقدر و ليس المشيئة االله تعالي وقدرته فيه اثر ؟ (68)
 الجبرية - أ
 القدرية-  ب
 النواقص - ت
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 إفساد ما برمت من عقد أو بناء ؟ (69)
 للغةالناقض في ا-  أ

 الناقض في الاصطلاح - ب
 الناقض شرعا - ت

 
الاعتقاد والقول والفعل المكفر الذي ينتفي به الإيمان العبد ويزول ويخرج من دائرة الإسلام ألي  (70)

 حظيرة الكفر والعياذ باالله ؟
 الناقض باللغة - أ

 الناقض في الاصطلاح-  ب
 الناقض شرع - ت

 يه وقوليه وعملية ولا تكون إلا بدليل من الكتاب أو السنة ؟هي الجملة منها نواقض اعتقاد(71)
 نواقض الإيمان-  أ
 نواقض اصطلاحيا - ب

 ليس منها - ت
 

 من نواقض الإيمان ؟ (72)
 الشرك بعبادة االله - أ

 الشك - ب
 الجحود - ت

 الإعراض عن دين االله تعالي - ث
 جميع ما سبق-  ج

 
 ولا يصلح إيمان العبد إلا بتصديق تام ؟هو التردد بين التصديق والتكذيب (73)

 الشك-  أ
 الجحود - ب
 النواقض - ت

 
 هو الإنكار مع العلم فهو تكذيب اللسان مع تصديق بالقلب ؟ (74)

 الجحود-  أ
 النواقض - ب

 الشك - ت
 الجحود نوعان هما ؟ (75)

 المطلق والخاص المقيد-  أ
 الشك - ب

 التوالي - ت
 

 
 له االله وأرسله الرسول صلي االله عليه وسلم ؟يجحد جملة ما أنز (76)

 المطلق-  أ
 المقيد - ب
 الشك - ت

 
 أن يجحد فرضا من فروض الإسلام أو تحريم محرم من المحرمات ؟ (77)

 المطلق-  أ
 الخاص المقيد - ب

 الشك - ت
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 من أسباب الجحود ؟(78)

 الاستكبار - أ
 الحسد - ب

 البغض والكراهية - ت
 جميع ما سبق-  ث

 
 يترتب علي الجحود أثار منها ؟ (79)

 التكذيب - أ
 السب والتشيك في الدين - ب

 الاستحلال والاستهزاء - ت
 جميع ما سبق-  ث

 
 التوالي عن التعليم اصل الدين يكون بها لمسلم أو يخرج به من عقيدة كفريه أو فعل كفر ؟(80)

 الإعراض عن الدين االله-  أ
 الاستهزاء بالدين - ب

 س منهملي - ت
 

 الإعراض عن الدين االله تعالي في اللغة ؟(81)
 التوالي-  أ

 الجحود - ب
 النواقض - ت

 
 تكذيب الرسل فيما جاءوا به من عند ربهم أو التكذيب بشئ من شرع االله ؟(82)

 التكذيب-  أ
 النفاق - ب

 النفاق ألاعتقادي - ت
 

 تكذيب اللسان مع علم القلب هو ؟(83)
 الجحود-  أ

 كذيبالت - ب
 النفاق - ت

 
 التكذيب نوعان هما ؟(84)

 تكذيب القلب مع اللسان-  أ
 القلب فقط - ب

 تكذيب العطف - ت
 

 هو الذي يدعي المعرفة عن الكوائن في المستقبل الزمان ومعرفة أسرار الغيب ؟ (85)
 العراف - أ
 الكاهن-  ب
 الساحر - ت

 
 هو الذي يدعي علم ما مضي مثل السارق ومكانه ؟(86)

 العراف-  أ
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 الكاهن - ب
 الساحر - ت

 
 هو عقد ورقي وكلام يتكلم به ويؤثر في بدن الشخص أو قلبه أو عقله من غير مباشر له ؟(87)

 السحر-  أ
 الجن - ب

 العراف - ت
 

 من أنواع السحر ؟ (88)
 سحر الصرف - أ

 سحر العطف - ب
 سحر التخيل - ت

 جميع ما سبق-  ث
 

 سحر العطف هو؟ (89)
 لجمع بين اثنين أو أكثرا-  أ

 يتخيل فعل شي لم يفعله - ب
 التفريق بين اثنين أو أكثر - ت

 
 سحر الصرف ؟ (90)

 هو التفريق بين اثنين أو أكثر-  أ
 المرض - ب

 الحقد - ت
 من أنواع النفاق ؟ (91)

 تكذيب الرسول - أ
 بغض الرسول - ب

 المسرة بانخفاض دين الإسلام - ت
 دين الإسلام الكراهية لانتصار - ث

 جميع ما سبق-  ج
 

 إظهار الإسلام و إبطان الكفر والشكر باالله ؟ (92)
 النفاق ألاعتقادي-  أ

 الجحود - ب
 البدع - ت

 
 من موانع التكفير ؟ (93)

 الجهل - أ
 الخطأ - ب
 الإكراه - ت

 التأويل السائغ - ث
 جميع ما سبق-  ج

 
النسبة الفرد أو الدولة وهي حركة اجتماعية تهدف إلي أنها إقامة الحياة علي غير الدين سواء ب (94)

 صرف الناس وتوجيههم من الاهتمام بالآخرة إلى الاهتمام بالدنيا وحدها ؟
 العلمانية-  أ
 القاديانية - ب
 الماسونية - ت
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 أسباب نشأة العلمانية ؟ (95)

 تحريف الدين النصراني - أ
 طغيان الكنيسة ورجالها - ب

 الكنيسة والعلمالصراع بين  - ت
 جميع ما سبق-  ث

 
 
 
 
 

 أسباب انتشار العلمانية ؟ (96)
 الفراغ الروحي والفكري يعاني منها لمثقفون المعتقدون البادئ العلمانية - أ

 الهزيمة النفسية أمام النموذج الغربي للحياة - ب
 البعثات الدراسية إلي بلاد الغرب - ت

 في ترويج الدعوة إلي العلمانيةاستخدام وسائل الإعلام المعاصرة  - ث
 جميع ما سبق-  ج

 
 أهداف العلمانية ؟(97)

 مواجهة الدين الإسلامي - أ
 اتهام التاريخ الإسلامي بأنه تاريخ دموي استعماري عنصري غير حضاري - ب

 السعي لزعزعة القيم الأخلاقية الراسخة في المجتمع الإسلامي - ت
 جميع ما سبق-  ث

 
ة سرية غامضة محكمة التنظيم تهدف إلي ضمان سيطرة اليهود علي العالم وتدعو إلي منظمه يهودي(98)

 الإلحاد و الإباحة ؟
 الماسونية-  أ

 القاديانية - ب
 العالمانية - ت

 
 أهداف الماسونية ؟(99)

 تكوين جمهوريا ديمقراطية عالمية غير دينية - أ
 محاربة الأديان القائمة غير اليهودية - ب
 ح الإلحاد والإباحة بين الشعوببث رو - ت

 جعل الماسونية سيدة الأحزاب - ث
 جميع ما سبق-  ج

 
 حركة سياسية عنصرية متطرفة ترمي إلي إقامة دولة لليهود في فلسطين تتحكم بالعالم ؟(100)

 الصهيونية-  أ
 العلمانية - ب
 الماسونية - ت

 
 ) ملك فيصل منقول من العضو السلاف من منتديات النقاش لجامعة ال( 



 أتمنى لكم بدوام التوفيق والنجاح                         أخوكم فاعل خير                       

  أسئلة العقيدة ا!س�مية والمذاھب المعاصرة 

  

 :مأخوذة من عقد حبل وشده ليكون أكثر استيثاقا  -١

o  العقيدة لغة تعريف. 

o  تعريف العقيدة إصط$حا. 

o  تعريف العقيدة ا)س$مية. 

o شيء مما سبق , 

ھي ا)يمان الجازم با6 ومايجب له في ألوھيته وربوبيته وأسمائه وصفاته ، وا)يمان  -٢
 .بم$ئكته وكتب ورسوله واليوم ا9خر والقدر خيره وشره 

o العقيدة إصط$حا. 

o  العقيدة ا)س$مية. 

o 6ا)يمان با. 

o  شيء مما سبق,. 

 :من أھمية دراسة العقيدة ا)س$مية أنھا  -٣

o ھي الحق الذي ارسلت من أجلھا الرسل. 

o  نسAأنھا الغاية من خلق الجن وا. 

o  أنھا سبب سعادة الخلق. 

 .من مصادر العقيدة ا)س$مية  -٤

o القرآن الكريم 

o ةالسنة النبوي 

o  جميع ماسبق. 

o  شيء مما سبق, 

 :Aنه سمى القرآن الكريم فرقانا  -٥

o فرق بين النور والظ$ل. 

o  فرق بين الحق والباطل. 

o عليه وسلم H نه منزل على نبينا محمد صلىA 

o  نه منقول بالتواترA. 

 :من مصدرية القرآن في مسائل ا)عتقاد  -٦

o  ول في العقيدةAأنه يتناول بيان أركان ا)يمان وھو المصدار ا. 

o ساسي أAنه في كثيرا من آياته يعرض أھم قضايا العقيدة ومحورھا ا. 

o جميع ماسبق 

o شيء مما سبق,. 
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 :في العقيدة تورث خاصية ربانية المصدر  -٧

o  ا)ضطرابات في الدين الس$مة من. 

o  مة من ا,خطاء والزلل وا)نحرافAعصمة ا. 

o  تعالى H ضمان توحيد كلمة. 

o  في نفوس أصحابھا قوة اليقين. 

 :تعني العقيدة أنھا مبرھنة Aنھا  -٨

o  تقوم على الحجة والدليل. 

o  شاملة. 

o  ثابتة ودائمة. 

o  واضخة وخلوھا من التناقض. 

 :مقتضى ا)يمان بالنصوص الشرعية الذي كان عليه السلف ھو  -٩

o  ا)ستس$م. 

o الخضوع 

o ا)نقياد 

o  جميع ماسبق. 

 :من طرق الجمع بين النصوص   -١٠

o  حمل العام على الخاص. 

o المطلق المفيد. 

o  ورد المجمل على المفصل. 

o  جميع ماسبق. 

 :دلي$ على " ولما يدخل ا)يمان في قلبوكم " :قال تعالى  -١١

o  ا)عتقاد بالقلب. 

o  العمل بالجوارح. 

o  القول باللسان. 

o  شيء مما سبق ,. 

 :من أھم مسائل ا)يمان  -١٢

o  زيادة ا)يمان ونقصانه. 

o  ا)ستثناء في ا)يمان. 

o  جميع ماسبق. 

o  شيء مما سبق,. 
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 :الركن اAول من أركان ا)يمان ھو  -١٣

o  سلبالرا)يمان . 

o  ا)يمان بالم$ئكة. 

o  ا)يمان بالكتب. 

o  شيء مما سبق,. 

 :عدد أركان ا)يمان ھي   -١٤

o ٥ 

o ٦ 

o ٩ 

o ٣ 

 .ھو ا)يمان بوحدانيته وتفرده في ربوبيته وألوھيته وأسماءه وصفاته  -١٥

o  6ا)يمان با. 

o  العقيدة ا)س$مية. 

o  العقيدة إصط$حا. 

o  شيء مما سبق,. 

 .ھو ا)عتقاد الجازم بان H وحده رب كل شيء ومليكه , شريك له  -١٦

o  لوھيةAتوحيد ا. 

o  سماء والصفاتAتوحيد ا. 

o  العقيدة ا)س$مية. 

o  شيء مما سبق,. 

 :الملك الموكل بالمطر ھو   -١٧

o جبريل. 

o إسرافيل. 

o  ميكائيل. 

o  شيء مما سبق,. 

 .من ثمرات ا)يمان بالم$ئكة  -١٨

o  سعادة القلب. 

o  أداء العبادات بنفس راضية. 

o  جميع ما سبق. 

o  شيء مما سبق,. 
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 .مائھم في القرآن عدد اAنبياء والرسل المذكورة أس -١٩

o خمسة وعشرون 

o سبعة وعشرون 

o تسعة وعشرون 

o  ثمانية وعشرون. 

 :عدد أولى العزم من الرسل  -٢٠

o  ث$ثة. 

o  أربعة. 

o  ستة. 

o  شيء مما سبق ,. 

 :من ع$مات الساعة الصغرى  -٢١

o  عليه وسلم H بعثة النبي صلى. 

o  خروج يأجوج ومأجوج. 

o فتح بيت المقدس. 

o  ج+ أ 

 :النفخ في الصور ث$ثة نفخات ھما  -٢٢

o  نفخة الفزع. 

o  نفخة الصعق. 

o نفخة البعث والنشور. 

o  جميع ماسبق. 

 .عدد مراتب القدر  -٢٣

o  أربعة. 

o  خمسة. 

o  ث$ثة. 

o  إثنين. 

 :من مراتب القدر  -٢٤

o  العلم. 

o  ا)رادة والمشيئة. 

o  الكتاب. 

o  جميع ماسبق. 
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٢٥-  H ھو صرف شيء من أنواع العبادة لغير. 

o  صغرAالشرك ا. 

o كبر اAلكفر ا. 

o  كبرAالنفاق ا. 

o  شيء مما سبق,. 

 .من نواقض ا)يمان القولية   -٢٦

o السب. 

o السحر. 

o ا)ستھزاء. 

o  ج+ أ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

 اللغة الانجليزية عامة 



 

 

 الادارة مبادئ  



 )المقرر شاملة من محتوى(أسئلة وأجوبة : ثالثاً 
 ؟ ما هي خصائص الأهداف ـ ١
 بشكل دقيق أن تكون قابلة للقياس الكمي ومحددة •
 أن تغطي المجالات الرئيسية للعمل •
 أن تثير التحدي ولكن يمكن تحقيقها •
 أن تكون محددة بفترة زمنية للإنجاز •
 بالمكافآت أن ترتبط •

 
 استخدامها ؟ الإدارة بالأهداف ؟ وكيفية ما مفهومـ ٢
أهداف دقيقة لكل من الأقسام والبرامج والأفراد وتعتبر دليل  هو أسلوب إدارة يقوم بواسطته المديرون والعاملون بتحديد(

 .)عمل
 والانجاز تستخدم الأهداف المحددة للرقابة على الأداء •

 
 ؟ ما هي مراحل أسلوب الإدارة بالأهدافـ ٣
 .ضع الأهداف وتتم بشكل مشترك بين الإدارة والعاملينو ـ ١
 .تطوير خطط العمل لتحقيق الأهداف المحددة ـ ٢
 .الإجراءات التصحيحية عند حدوث انحرافات عن ما هو مخطط مراجعة التقدم الحاصل وذلك لاتخاذ ـ ٣
تعديل نظام  لأفراد والمجموعات، حيث يتمحيث يتم تقييم مدى انجاز الأهداف بأجمعها للأقسام وا تقييم الأداء الكليـ ٤

 .الأهداف المكافآت على أساس النجاح أو الفشل في مجال انجاز
 
 ؟ ما هي أنواع الخططـ ٤

 : حسب مستوى الشمولية يوجد -1
 .التشغيلية والخطة، والخطة التكتيكية ، الخطة الإستراتيجية 

 
 حسب المدى الزمني -2

 وتكون الإدارة العليا مسئولة عنها تغطي ثلاث سنوات فأكثر، وتتعلق بالمنظمة ككلوهي التي  الخطة بعيدة المدى- 
زمنية من أكثر من عام إلى أقل من ثلاثة أعوام، وتكون الإدارة الوسطى هي  وهي تغطي فترة الخطة متوسطة المدى- 

 والربحية هذه الخطط والتي تركز على أنشطة التخطيط في مجالات تحسين الانتاجية المسئولة عن
  بالأنشطة اليومية والتي تغطي فترة زمنية أقل من عام، وتتعلق الخطة قصيرة المدى- 

 
 الخطط أنواع أخرى من

 الموقفية الخطة1- 
 .ظهور ظروف لم تؤخذ في الحسبان وهي ناتج عملية تخطيط موقفي لتحديد خيارات بديلة عند

 
 طارئة خطة لأحداث2- 

وذلك لتحقيق فائدة أو تجنب ضرر محتمل، كوضع  يتطلب الخروج عن الخطة الرئيسيةوهي تعد لحدث طارئ مستقبلي 
 .رياضية خطة بمناسبة دورة أوليمبية

 
 
 
 

 طوارئ خطة3- 
 حريق أو سرقة وهي خطة تعد لمواجهة أحداث طارئة وخطيرة مثل خطة مواجهة

 
 ؟ ما هي أدوات وأساليب التخطيط – 5

 التنبؤ1- 
بالطلب على  صول أحداث مستقبلية بناء على خبرات سابقة أو بيانات تاريخية، مثل التنبؤتقدير ح وهو عبارة عن

 .المنتجات والتنبؤ الاقتصادي
 

 السيناريوهات كتابة2- 
 معينة الاعتبار حصول أحداث في الأمد البعيد تمثل خيارات ممكنة ومحتملة الحصول في ظل خطة هو أسلوب يأخذ في •
حدث محدد، مثل كيف ستتصرف الدول النفطية عند نضوب النفط،  و الخطط المحتملة عند حدوثأي ما هي البدائل أ •

 .متعددة لمواجهة هذه الحالة حيث يجب وضع سيناريوهات
 



 المرجعية المقارنات3- 
 مؤشرات أفضل أداء في مجال معين لغرض مقارنته مع الأداء في المنظمة تقوم على أساس استخدام •
 الأفضل في مجال التخصص والمقارنة معهأي البحث عن  •
 الأخرى وخاصة المتميزة منها المقارنات المرجعية تساعد المنظمات على التعلم من المنظمات •

 
 ؟ ما هو مفهوم الرقابة – 6

الأنشطة المختلفة والخطط والنتائج منسجمة مع التوقعات والمعايير  هي أنشطة تنظيمية منهجية تهدف إلى جعل الرقابة
 وجود انحرافات يتم تحديد الأسباب واتخاذ الإجراءات التصحيحية المستهدفة وعند

 
 ما هي العملية الرقابية ؟ – 7

 المرغوبة هي عبارة عن عمليات مستمرة لقياس الأداء واتخاذ الإجراءات لضمان النتائج •
 .المناسب ث بالطريقة الصحيحة وفي الوقتأن الأمور الصحيحة هي التي تحد العملية الرقابية تراقب الجميع للتأكد من •

 
 ما الغرض من الرقابة ؟ – 8
 الحالة الجديدة التكيف مع التغيرات البيئية من خلال استباق التغيرات والتعامل معها والتكيف مع -1
  تقليل تراكم الأخطاء من خلال معالجة الأخطاء أولا بأول -2
 والتعامل معه ي، فالرقابة تساهم في فهم هذا التعقيدالمواكبة والانسجام مع التعقيد التنظيم -3
 للأداء ونسبة التالف تخفيض التكاليف من خلال ضبط عمليات الإنتاج ووضع معايير دقيقة -4
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ما هي مراحل العملية الرقابية ؟ – 9
  تحديد الأهداف والمعايير، .1

 العمل الرئيسية تشمل أهداف ولابد من وضع معايير أداء لمجالات فالخطط
 محدد كميا أو حالة نوعية تسعى للوصول إليها المعيار هو رقم

 النتائج للمخرجات في إطار كمي أو نوعي أو زمني أو بالتكلفة قد يكون المعيار للمخرجات وهو قياس
 .العمليات للمدخلات ويقصد به قياس جهد العمل الداخل في أداء المهام أو كما قد يكون المعيار

 
 قياس الأداء الفعلي -2

 .المخرجات والمدخلات ما حدث فعلا من مهام أو أنشطة للعاملين أو الأقسام أو المنظمة بأكملها في مجال وهي قياس
 
 والأهداف مقارنة النتائج بالمعايير -3

 الانحرافات حيث يتم مقارنة ما تحقق فعلا بما كان مرجو تحقيقه لتحديد
 
 ةالتصحيحي اتخاذ الإجراءات -4

 المرحلة السابقة حيث يتوجب تصحيح الأخطاء و الانحرافات التي اكتشفت في
 
 هو عبارة عن ممارسة إدارية يتم فيها التركيز على الأنشطة الحرجة أو الأنشطة ذات : مفهوم الإدارة بالاستثناء ))

 .((المشاكل
 

 ؟ ما هي أنواع الرقابة – 10
 أنواع الرقابة

 :توى إلىالمس تنقسم الرقابة حسب1- 
للمنظمة و أقسامها الرئيسية  وهي التي تركز على كيفية مراقبة تنفيذ الإستراتيجيات الشاملة الإستراتيجية الرقابة •

 ووظائفها
 التنظيمي لوظائفها ومهامها وصولا إلى غاياتها وهي التي تهتم بكيفية انجاز مختلف عناصر الهيكل الرقابة الهيكلية •
  هتم برقابة الموارد المالية للمنظمةوت الرقابة المالية •
 المدخلات من الموارد إلى منتجات وتهتم بعمليات تحويل رقابة العمليات •



 
 :موعد إجرائها إلى تنقسم الرقابة حسب2- 

 في التنفيذ وتسعى لتجنب الانحرافات قبل وقوعها فهي وتسمى الرقابة القبلية لأنها تتم قبل البدء الرقابة قبل الإنجاز •
 الأولية وفحص العاملين رقابة وقائية كفحص المواد

كالرقابة الذاتية من جانب الأفراد  وهي التي تركز على ما يحدث أثناء التنفيذ والإنجاز المتزامنة مع التنفيذ الرقابة •
 وإدارة الجودة الشاملة

 ودة المنتجات النهائية وتحليل أراءالمخرجات بعد انتهائه كفحص ج وهي التي تركز على رقابة الرقابة بعد التنفيذ •
 العملاء

 
 
 
 
 
 
 

 :المصدر إلى تنقسم الرقابة حسب3- 
 على أنفسهم حيث يمارس العاملون ومجموعات العمل داخل المنظمة الرقابة الداخلية الداخلية الرقابة •
 ينحيث يمارس المشرفون والمدراء الرقابة على سلوكيات وتصرفات الآخر الرقابة الخارجية •
 السابقين يمكن أن تكون الرقابة في المنظمة مزيجا من كلا النوعين •

 
 :إلى تنقسم الرقابة حسب الجهة القائمة بالرقابة4- 

العملية الرقابية على أنشطة  وهو عبارة عن فرد أو جهة في إطار النظام الرقابي في المنظمة يمارس الداخلي الرقيب •
 وفعاليات المنظمة

العملية الرقابية بناء على عقد مبرم معها أو  وهو عبارة عن فرد أو جهة من خارج المنظمة يمارس جيالرقيب الخار •
 بتخويل من القانون

 الشركات المتخصصة من أمثلة الرقيب الخارجي الرقابة على القوائم المالية من جانب •
 

 :إلى تنقسم الرقابة حسب المجال5- 
 المخزون والتجهيزات المادية الرقابة التي تمارس على الموارد المادية للعمل مثل وهي الموارد المادية الرقابة على •
يتعلق بالتعيين أو التدريب أو  وهي الرقابة على العاملين في منظمات الأعمال سواء ما على الموارد البشرية الرقابة •

 الأجور
 بالمعلومات والبيانات في منظمات الأعمال تبطوتشمل الرقابة على جميع ما ير الرقابة على الموارد المعلوماتية •
بالجوانب المالية من تدفق نقدي أو التزامات تجاه  وتشمل الرقابة على جميع ما يتعلق الرقابة على الموارد المالية •

 الغير
 

 ما هو نظام الرقابة الفعال ؟ – 11
 فاعلة ي النظام الكلي للإدارة من خلال رقابةالرقابة هو مساعدة المديرين في تأكيد النجاح ف الهدف الأساسي لنظام

 
 ؟ ما هي خصائص النظام الرقابي الفعال – 12

نظام التخطيط ، ويعتبر جعل الرقابة جزءا أساسيا من التخطيط أفضل الطرق  أي أن يتكامل نظام الرقابة مع التكامل -1
 التكامل لخلق هذا

 حدث في بيئة الأعمالت ويقصد بها الاستجابة للتغيرات التي المرونة -2
  على أساس معلومات دقيقة لتكون صائبة أي أنه يجب اتخذ القرارات الدقة -3
 أن تأتي المعلومات في الوقت المناسب وللجهة المستفيدة منها ويعني التوقيت -4
 وغير محددة الذي يقدم آراء عمومية وصفية فالنظام الرقابي الذي يعطي تفاصيل كمية محددة أفضل من الموضوعية -5
 .كميا
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 مؤشرات ضعف النظام الرقابي ؟ ما هي – 13
 الرقابي مؤشرات ضعف النظام

 قبل منظمة الأعمال كثرة شكاوى الزبائن وتذمرهم من السلع والخدمات المقدمة من -1
 عدم رضا العاملين وكثرة شكاواهم وتذمرهم وتظلماتهم -2
 د بسبب نقص الخامات والكفاءة الإداريةكثرة توقف وتعطل المكائن والأفرا -3
 العمل الورقي بسبب تعقد الإجراءات وتضارب و إزدواج الأدوار كثرة -4
 وإعادة التشغيل كثرة التالف -5
 علاقات سيئة مع أطراف مؤثرة في البيئة الخارجية -6
 غرامات ومعالجة قضايا مرفوعة ضد المنظمة دفع -7
 

 وسبل التغلب عليها ؟ مقاومة الرقابة ما كيفية – 14
 .مقاومة من العاملين خاصة عندما توجد تعديلات للنظام كثيرا ما يواجه النظام الرقابي

 فيما يلي وتتمثل أهم أسباب المقاومة
 الرقابة المبالغ فيها -1

النظام  نظام الرقابة مركزا على جميع التفاصيل حيث يصبح مزعجا للعاملين، حيث يجب أن يركز وتحدث عندما يكون
 .في العمل) الأساسية(على النقاط الحرجة 

 
 غير المناسب التركيز -2

 تحليلها أو تفسيرها وتحدث عندما يكون النظام مركزا على المعايير الكمية دون
 
 مكافأة غير الكفاءة -3

 غير موضوعياذلك  عندما يتم مكافأة البعض اعتمادا على المعايير الكمية دون تحليل أسبابها، حيث يعتبر ويحدث
 
 المحاسبة المبالغ فيها -4

العملية التخطيطية  عندما يتم محاسبة العاملين على أدائه بشكل مبالغ فيه، حيث يجب مشاركة العاملين في وتحدث
 والرقابية وتطوير العملية الرقابية بشكل مستمر

 
 ما هو مفهوم القرار ؟ – 15

 سبيل تحقيق هدف معين بين عدة بدائل في القرار يعني اختيار بديل من
 

 القرار ؟ ما هي أركان – 16
 قرار وجود بدائل متاحة، عندما لا يوجد بدائل فلا يوجد .1
 يوجد قرار حرية الاختيار، إذا لم تتوافر الحرية وكنا مجبرين على بديل معين فلا .2
 وجود هدف، فوراء كل قرار هدف نسعى لتحقيقه .3
 

 اتخاذ القرار ؟ما طرق حل المشكلة وصنع و – 17
 الإدارة لحل المشكلات بهدف تحسين الوضع القائم وتطويره تسعى •
 .تشخيصها واتخاذ الإجراء المناسب لحلها ويعني حل المشكلة •

 
 
 
 
 
وجمع البيانات وتطوير البدائل ثم تقييمها والتوصية  يعني مجموعة الإجراءات المرتبطة بتشخيص المشكلة صنع القرار •

 ئلبأفضل البدا
 البدائل وتنفيذه ثم تقييمه الأنشطة التي تنصب على اختيار أفضل تعني عملية اتخاذ القرار •
موضع  مجمل الأنشطة المرتبطة بصنع القرار واختيار البديل الأمثل ووضعه القرار بينما تعني عملية صنع واتخاذ •

 التنفيذ
 المعلومات وتطوير وتقييم البدائل وجمع) كلةالمش(هذا يعني أن عملية صنع القرار تتضمن تحديد الموقف  •
) جمع المعلومات حول التنفيذ(العكسية  فيتضمن اختيار البديل المناسب وتنفيذ الحل المختار والتغذية القرار أما اتخاذ •

 تصحيحات وإقرار التنفيذ أو إجراء
 
 



 ؟ ما هي مراحل صناعة واتخاذ القرار – 18
 رالقرا مرحلة إدراك متطلبات1- 

فرصة، فالمشكلة موقف تفشل فيه المنظمة في تحقيق  يواجه المدير الحاجة إلى اتخاذ قرار عندما يواجه مشكلة أو
الفرصة فهي موقف يرى فيه المديرين انجازات منظميه كامنة تتجاوز الأهداف  أما، أهدافها أو أن أدائها غير مرضي

 . الحالية
 

 القرار دراك متطلباتأهم الأخطاء الشائعة المرتبطة بمرحلة إ
 تعريف المشكلة بشكل واسع أو ضيق -1
 وليس الأسباب التركيز على الأعراض -2
 اختيار المشكلة أو الفرصة الخطأ -3
 

 مرحلة تشخيص وتحليل الأسباب2- 
 طريق جمع بيانات ومعلومات وتحليلها ودراستها بدقة ويقصد بها تحديد أسباب المشكلة وذلك عن

 
 البدائل مرحلة تطوير3- 

 المشكلة وحلها حيث يتم تطوير حلول مقترحة لمعالجة أسباب
 علاقة ضيقة بالأسباب من أسباب فشل قرارات المنظمة البحث عن بدائل محدودة وفي إطار •

 
 البدائل تقييم4- 

 المشكلة تجري عملية تقييم البدائل بهدف تحديد أي البدائل أفضل لحل
 :لتقييم البدائلمن الاعتبارات الواجب مراعاتها 

المنفعة والفوائد 
التكاليف والآثار الجانبية عند التنفيذ 
مدى القبول من المهتمين بالأمر 
الأخلاقية والاجتماعية الجوانب 

 
 المناسب اختيار البديل5- 

 ضوء المعايير الموضوعة عند المقارنة حيث يتم استبعاد بدائل ثم اختيار أفضل البدائل المتاحة في
 
 
 
 
 
 

 تنفيذ البديل المختار6- 
 اختياره إلى أفعال من أجل التوصل للنتائج المرغوبة حيث يتم ترجمة البديل الذي تم

 
 التقييم والتغذية العكسية7- 

البديل المختار وتحليلها ومقارنتها بالنتائج المستهدفة وإجراء التصحيحات إذا  حيث يتم جمع المعلومات عن آثار ونتائج
 مر ذلكالأ تطلب

 
 ؟ ما هي أنواع القرارات – 19

 خبرات سابقة وذلك لحل مشاكل روتينية القرارات المبرمجة وهي التي تستخدم حلولا جاهزة متاحة من واقع -1
 إلى حلول خاصة تكون لمشاكل غير مألوفة أو غامضة أو ذات مخاطرة القرارات غير المبرمجة وهي التي تحتاج -2

 .عالية
 

 واتخاذ القرار ؟ در التعقيد المتعلقة بعملية صنعما هي مصا – 20
 تعدد المعايير المعتمدة في صنع القرار -1
 وضوح كثير من العناصر المتعلقة بالبدائل التي يتم تطويرها عدم -2
 وعدم التأكد حالات المخاطرة -3
 المضمون بعيد المدى للقرار -4
 روالأقسام في صنع القرا تدخل العديد من الأشخاص -5
 اختلاف قيم وطموحات متخذ القرار -6
 المتوقعة النتائج غير -7
 



 ؟ ما هي ظروف اتخاذ القرار – 21
 التأكد التام -1

والأسعار والقيود  المطلوبة لاتخاذ القرار وبشكل كامل ودقيق وذلك عن ظروف التشغيل المعلومات توفر كافة ويقصد بها
 الخيارات والعوائد

 المخاطرة -2
 خاصة عن البدائل والتوقعات المستقبلية كامل لا تتوافر المعلومات بشكل وضوح هدف القرار ولكنويقصد بها 

 التأكد عدم -3
 والتوقعات المستقبلية ولكن تكون الأهداف واضحة عن البدائل نقص كبير في المعلومات ويقصد بها وجود حالة

 (الغموض التام) الإبهام -4
 .والبدائل وعدم توافر للمعلومات ام للأهدافالت بعدم الوضوح حيث يتسم الأمر

 
 في اتخاذ القرار ودور المعرفة ؟ كيف تكون المشاركة – 22

 الموارد الماضي كان المديرون ينفردون باتخاذ القرارات بسبب استقرار البيئة و وفرة في •
دة حدة المنافسة ومطالبة العاملين القرار بسبب ضخامة المنظمات وزيا الآن تسمح الإدارة بمشاركة العاملين في صنع •

 بذلك
  القرارات حيث الحماس للتنفيذ والفهم الجيد والالتزام تبين وجود فوائد ايجابية من مشاركة العاملين في اتخاذ •
الأفكار الإيجابية كما يمكن رؤية المشكلة  اعتمدت التجربة اليابانية على الأسلوب الجماعي في اتخاذ القرار حيث تغلب •

  .من جوانب متعددة
 
 
 
 

 صنع القرار ؟ ما هو أسلوب المدير في المشاركة في – 23
 :توجد عدة مستويات للمشاركة تتضح فيما يلي

 (الأوتوقراطية أو السلطوية) يقرر المدير بنفسه ويعلن القرار للمجموعة، ويستخدم خبراته لتجميع المعلومات -1
 يتخذ القرار حاتهم ثمحيث يستشير بعض الأفراد ويستمع لمقتر -2
 اقتراحاتهم ثم يتخذ القرار حيث يستشير المجموعة بعد عرض المشكلة عليهم في اجتماع ويسمع -3
ويتشارك معها في مناقشاتها واقتراحاتها للتوصل اتفاق على حل  حيث يقوم المدير بعرض المشكلة على المجموعة -4

 رينلرأيه تأثير على أراء الآخ للمشكلة دون أن يكون
القرار المناسب وهنا تقوم المجموعة بتطوير البدائل واختيار  حيث يسمح المدير للمجموعة بمناقشة الأمر واتخاذ -5

 (المطلقة الديمقراطية(أفضلها 
 

 ؟ ما مزايا وعيوب القرار الجماعي – 24
  :مزايا القرار الجماعي

 لمشكلةكمية كبيرة من المعلومات والخبرات ذات العلاقة با توافر -1
 للقرار وقبوله زيادة فهم المجموعة -2
 التزام المجموعة بتنفيذ القرار بشكل دقيق -3
 

 عيوب القرار الجماعي
  لاتخاذ القرار الضغوط التي تحدث داخل المجموعة -1
 سيطرة فئة محدودة على القرار -2
 بهدف توجيه القرار باتجاه معين الزج بأفراد في الجماعة -3
 طويلة ر لفترة زمنيةحاجة القرا -4
 

 ؟ ما هي المعرفة ودورها في القرارات – 25
 
 ازداد الاهتمام بالمعرفة وإدارتها في منظمات الأعمال •
وتقاسمها في منظمات  إدارة المعرفة هي تطوير أدوات وعمليات ونظم وثقافة لتحسين عملية خلق المعرفة ونشرها •

 .الأعمال
للمنظمات ويمثلون موارد نادرة تستطيع المنظمة من خلالهم تحقيق  لرأس المال الفكريالعاملين المعرفيين هم تجسيد  •

 .كبيرة ميزات تنافسية
 
 



 
 ما هي أخلاقيات القرار ؟ – 26

القرار سليم من الناحية الأخلاقية،  اتخاذ القرار يجب أن تراعى حدوده الأخلاقية، لذا يحاول المديرون التأكد من أن عند
 :لمعايير الأخلاقية فيما يليوتتمثل أهم ا

 المنفعة المتحققة للقرار لأصحاب المصالح كافة -1
 في القرار المتخذ الحقوق والواجبات ومدى احترامها -2
 العدالة أي مدى تطابق القرار مع ركائز العدالة -3
 لا؟ الاختصاص، أي هل القرار يقع ضمن مسؤوليات متخذه أم -4
 
 

 ؟ يمما هي أساسيات التنظ – 27
 :السلطة1- 

الموارد بهدف تحقيق  الرسمي والقانوني الذي يتمتع به المدير لاتخاذ القرارات وإصدار الأوامر وتخصيص هي الحق
 أهداف المنظمة

 :هي تتسم السلطة بثلاثة خصائص
 السلطة ملازمة للموقع الوظيفي وليس للأفراد -
 تكون مقبولة من الأفراد السلطة يجب أن -
 الدنيا دفق رأسيا باتجاه المستوياتالسلطة تت -

 
 المسؤولية2- 

 العامل في المنظمة لأداء مهام وأنشطة معينة هي واجب الفرد
 السلطة والمسؤولية يجب أن تكافئ

 
 المساءلة3- 

إليها والتصرفات  الأفراد لديهم سلطات ومسؤوليات ومعرضين لتقديم تقارير تبرر النتائج التي توصلوا هي حقيقة كون
 تي قاموا بهاال

 
 التفويض4- 

 إداري أدنى هو نقل صلاحيات أو سلطات ممنوحة للمديرين إلى مستوى
 المهام المفوضة إليه يصبح الشخص الذي قام المدير بتفويضه مسؤولا أمام المدير عن أداء -
 إدارة المنظمة يظل المدير مسؤولا عن أداء المهام التي قام بتفويضها أمام -

 
 افالإشر نطاق5- 

 واحد يقصد به عدد العاملين الذين يشرف عليهم رئيس
الرئيس كبيرا يسمى نطاق الإشراف واسعا ويناسب المرؤوسين الذين  عندما يكون عدد العاملين الذين يشرف عليهم

 روتينية ومتكررة ومتركزين في مكان واحد يؤدون أعمالا ثابتة
 

 القيادة ؟ ما تعريف – 28
 وانجازا للمهام المطلوبة منهم تأثير في الآخرين وجعلهم أكثر التزاماالقيادة هي عمليات ال

 
  ما تعريف القائد ؟ – 29

 قابلين لقيادته القائد هو الشخص الذي يؤثر في سلوكيات الآخرين بدون إكراه وجعلهم
 

 ؟ ما الفرق بين الإدارة والقيادة – 30
 انب السلوكية وغير السلوكية، لذا فالمدير مفكر ذو توجه عقلانيلأنها تركز على الجو أوسع نطاقا من القيادة الإدارة

 بالقوانين ويقدم النصح ومثابر وجاد وواقعي وتحليلي ومنظم ومحترس في اتخاذ القرارات وملتزم
 

 بشكل كبير، لذا فالقائد ملهم ذو توجه عاطفي ومتحمس وقادر على الابتكار وإثارة تركز على الجوانب السلوكية القيادة
 الحماس ومبدع ومبادر للتغيير و ذو خيال واسع

 
 
 
 
 
 



 ماذا يقصد بالتأثير ؟ – 31
 :باعتماد واحد أو أكثر من الأساليب التالية هو محاولة تغيير سلوك الآخرين

 وتعني دعوة الآخرين للمشاركة في اتخاذ القرار :الاستشارة .1
 والأسباب الموضوعية م الأدلةوهو محاولة إقناع الآخرين بتقدي :الإقناع العقلاني .2
 عواطف الآخرين وإلهاب حماسهم وهي مخاطبة :المناشدة الإيحائية .3
 .البحث عن مساعدة وعون الآخرين من خلال التحالف معهم وهي تكتيكات التحالف .4
 ممارسة الضغط والتخويف .5
 دعم المستويات العليا .6
 التأثير ي مقابل الحصول على الدعم وإحداثوذلك عن طريق تقديم منافع ف المنافع تبادل .7
 

 ؟ ماذا يقصد بالقوة ؟ وما هي أنواعها – 32
 .ينفذون المطلوب منهم هي القدرة على التأثير في الآخرين من خلال توجيه الموارد لجعلهم

 
 القوة أنواع
 .يتعلق بها من سلطات قوة المنصب وهي القوة المرتبطة بالموقع الوظيفي وما -1

 :هي ط بهذه القوة ثلاث وسائلويرتب
 في الآخرين كالحوافز قوة المكافأة وهي القدرة على تقديم شيء ذي قيمة كوسيلة للتأثير -
 خلال السلطة القانونية المستمدة من الموقع الوظيفي القوة الشرعية أو القانونية وهي القدرة على التأثير من -
 .من القدرة على إيقاع العقوبات أو التهديد بهاالقوة المستمدة  قوة القسر أو الإكراه هي -

 
 وللمديرين المرتبطة بشخصية المدير وهي المستمدة من السمات الشخصية الفريدة القوة -2

 .المرجعية وتتضمن قوة الخبرة والقوة
منظمات الأعمال هي القوة النابعة من معلومات قيمة أو خبرات متخصصة لا يستغنى عنها في الخبرة قوة 
له بالولاء ويشعرون  هي القوة الناتجة عن جاذبية شخصية لدى المدير بحيث يدين المرؤوسون المرجعية القوة

 بالانتماء إلى إدارته
 

 أنواع الأساليب القيادية ؟ ما هي – 33
 الأوتوقراطية أسلوب القيادة -1

 .ف على العمل وتطوير السياساتالقرارات والإشرا حيث يقوم القائد بالهيمنة الكاملة على مجالات إصدار
 التفاعلات بين الأفراد وتنخفض الروح المعنوية للعاملين لا توجد مشاركة جماعية وتضعف

 
 أسلوب القيادة غير الموجهة -2

يتم الاعتماد على قائد واحد وهو يناسب البيئات عالية التخصص والبيئات  وفقا لهذا الأسلوب يعتبر كل فرد قائد حيث لا
 .متابعة حيث يقوم كل فرد بأداء أفضل ما عنده وبأحسن صيغة ممكنة ولا يحتاج لتوجيه أو ة أيضاالعلمي

 
 أسلوب القيادة الديمقراطية -3

 .صنع القرار القائد مرؤوسيه على المشاركة في انجاز المهام من خلال تقاسم المعلومات والمساهمة في حيث يشجع
 

 يادة ؟الحديثة في الق ما هي الاتجاهات – 34
 الكاريزمية القيادة -1

 العاملين للحصول منهم على الأداء الذي يتجاوز ما هو متوقع فالقائد الكاريزمي هو القائد الذي لديه القدرة على تحفيز
المعتادة والمتميزة والإيمان  الكاريزمية للقائد الثقة العالية بالنفس والرؤية المستقبلية والسلوكيات غير من أهم الصفات

 .للتغيرات البيئية التغيير والعمل على تحقيقه والحساسية العاليةب
 
 
 

 
 القيادة التبادلية -2

 توجه جهود المرؤوسين بشكل ايجابي من خلال المهام ونظم الحوافز هي قيادة
قات العمل بتعزيز علا بتوضيح الأدوار للمرؤوسين والمهام الموكولة لهم ويضع نظام التحفيز المناسب ويهتم يهتم القائد

 .مع المرؤوسين
 .وذات عقلية عادلة وسطية القيادة التبادلية مثابرة ومتسامحة ومتفهمة

 
 



 
 القيادة التحويلية -3
 .لصالح المنظمة القيادة التي لها قدرة كبيرة في الإيحاء للمرؤوسين للقيام بأفضل ما يمكن من جهود هي

وتحقيق الإبداع عن طريق استخدام طرق جديدة لحل مشاكل  داث التغييرمن أهم ما يميز هذا النمط القيادي القدرة على إح
 .المناقشة دائما قديمة وتشجيع المرؤوسين على

 
 القيادة الخدماتية -4

 .المنظمة التي تعمل على تحقيق أهداف العاملين من أجل هدف أكبر وهو تحقيق أهداف هي القيادة
 معا لآخرين والمنظمةالمهمة الأساسية للقائد الخدماتي هي خدمة ا

 
 القيادة النسائية -5

الرجال في  نسائية لها خصوصيتها، حيث تبين أن القيادة النسائية تكون أفضل من القيادة بواسطة هناك أساليب قيادية
 .الإصغاء بعض النواحي منها تحفيز الآخرين وتشجيع الاتصالات ومهارات

القائم على العمل التعاوني وبناء العلاقات والعناية  علية وهو الأسلوب القياديتسمى القيادة النسائية أحيانا بالقيادة التفا
 بالآخرين

 
 
 

  (الإجابة الصحيحة مظلله  )ـــ) سؤال وثلاث إجابات(اختر الإجابة الصحيحة : اولاً 
 : ما معنى الإدارة – 1

o والمعلومات بين المدراء والأفراد الإدارة هي تبادل الآراء. 
 .والدول هي مفتاح التقدم والنجاح في الأعمال على مستوى الشركات الإدارة •
o إدارية فقط الإدارة عبارة عن مسميات. 

 : من وظائف الإدارة – 2
 التخطيط •
o شخص مسئول 
o الأداء الشامل 

 : مفهوم الإدارة باختصار هو – 3
 فن انجاز الأعمال بواسطة الآخرين •
o كفاءة إدارية 
o المرؤوسين لمدير معكيفية تعامل ا 

 : وهي التي تتعلق بـ" الرقابة" من وظائف الإدارة  – 4
o والموارد اللازمة لانجازها بتحديد الأهداف والأفعال. 
o للأفراد والأقسام بتحديد المسؤوليات والمهام. 
 .الانحرافات بقياس الأداء الفعلي ومقارنته بالأداء المخطط وتحديد •

 : عن وهم مسئولون) مدراء الإدارة العليا(ء من مستويات المدرا – 5
 الأداء الشامل للمنظمة أو الأجزاء الرئيسية منها •
o العمل بناء وقيادة فرق. 
o مرؤوسين لا يمارسون الإدارة إنما يمارسون أعمالا فنية الإشراف المباشر على عمل. 

 : المدير على قدرة وهي التي تتمثل في) الأدوار القرارية(من ادوار المدير  – 6
o أو مجموعات أو منظمات لأهداف موضوعه التفاعل مع الآخرين سواء أفراد. 
 .استخدام المعلومات في عمليات صنع القرار •
o كذلك يقوم بدور الناطق الرسمي باسم المنظمة , التبادل المعلوماتي مع الآخرين. 

 : الإدارة العليا انبمن هم المسئولين عن تنفيذ الاستراتجيات المرسومة من ج – 7
 مدراء الإدارة الوسطى •
o الإشرافية مدراء الإدارة 
o تنفيذيين مدراء 

 : ومهمته من الأدوار الفرعية للأدوار القرارية دور موزع الموارد – 8
o المتخلفة التفاوض مع الأطراف 
o الأفكار الإبداع وتطوير 
 يقوم بتخصيص الموارد على الأنشطة المختلفة •

 : وتتجسد في) المهارة الإنسانية(ن مهارة المدير م – 9
o التخصصية لأداء مهام محددة مثل القدرات القدرة على استخدام المعرفة. 
 .والتواصل معهم العمل مع الآخرين بشكل جيد ومتفاعل ومتعاون من خلال العلاقات الطيبة •



o شاكلبشكل شمولي والقدرة على حل الم تتعلق برؤية المدير المواقف. 
 :وإنسانية وإدراكية وتتوفر بالإدارة التالية حاجة المستويات الإدارية للمهارات يجب أن تكون فنية - 10

 الإدارة العليا والوسطى والدنيا •
o فقط الإدارة العليا 
o فقط الإدارة الدنيا 
 

 : قدر اكبر نجدها بالإدارةوالتي يجب أن تتوفر ب المهارة الفنية هي إحدى المستويات الإدارية للمهارات – 11
o العليا الإدارة 
o الوسطى الإدارة 
 الإدارة الدنيا •

 : تعريف لـ، الإدارية  حزمة من المهارات التي تساهم في أداء عالي في الوظيفة - 12
o القيادة 
o الأعمال منظمات 
 الكفاءة الإدارية •

 : أبعاد الكفاءة الإدارية هي – 13
 ( المهنية، ) المتفتح) التفكير الناقد، القيادة ، إدارة الذات ، مل فريق الع، الاتصال ) •
o ( المرؤوسين , مساعد المدير، المدير العام) 
o لا يوجد إجابة 

 : بـ نستطيع أن نعرفها) الاتصال( من أبعاد الكفاءة الإدارية  – 14
o السلوك تقييم الذات وتقويم 
 والشفهية رين من خلال العبارات المكتوبةإمكانية تقاسم الأفكار والرؤى مع الآخ •
o فريق وقائد للفريق العمل بشكل فاعل وكفؤ كعضو في 

 : أهداف محددة تعريف لـ كيان من الأفراد يعملون في إطار تقسيم واضح للعمل لإنجاز - 15
o الإدارة 
 المنظمة •
o الرقابة 

 : لـ الفاعلية احد المؤشرات لقياس أداء المنظمة وهي مقياس – 16
 لمدى تحقيق الأهداف المحددة وتركز على المخرجات •
o على المدخلات لحسن استغلال الموارد وتركز 
o جميع ما ذكر 

 : من خصائص المجتمعات المتطورة إداريا – 17
o به احترام الوقت والالتزام 
o ورعاية الطفولة وحماية الأحداث احترام المرأة في مكان العمل 
 جميع ما ذكر •

 : المدرسة الكلاسيكية تظم ثلاث اتجاهات رئيسية هي كالتالي – 18
 .(البيروقراطية اتجاه، الإدارية ) العمليات(اتجاه المبادئ ، اتجاه الإدارة العلمية ) •
o (اتجاه معاصر، الاتجاه السلوكي  , اتجاه الإدارة التقليدي) 
o إجابة لا يوجد 

 : دارة العلميةأهم إسهامات فريدريك تايلور في الإ – 19
o تشمل دراسة الحركة والوقت اللازم لإنجازها إعداد قواعد علميه لكل وظيفة 
o يمتلكون المهارات المطلوبة للوظيفة اختيار العاملين بعناية بحيث 
 جميع ما ذكر •

 : المناسبة هي إحدى إسهامات العالم تدريب العاملين بعناية لأداء أعمالهم ودفع الأجور - 20
o ي فايولهنر 
 فريدريك تايلور •
o ماكس ويبر 
 
 
 
 

 
 



 : هي إحدى إسهامات العالم الرقابة مطلب هام وذلك للتأكد من توافق الإنتاج مع الخطة – 21
 هنريفايول •
o تايلور فريدريك 
o ماكس ويبر 

 : وتتعلق بـ) أنشطة محاسبية) مجموعات من ضمنها ٦قسم هنري فايول أنشطة المنظمة إلى  – 22
o المنظمة وإنتاج منتجات سليمة المحافظة على الأفراد في 
o الإنتاج التـام الصنع المتعلقة بشراء الخامات وبيع 
 والمالية المتعلقة بتسجيل وتوثيق العمليـات المحاسبية •

 : إلى من تستند النظرية البيروقراطية – 23
o هنري فايول 
o تايلور فريدريك 
 ماكس ويبر •

 : تعتبر من المبادئ، تفرقه  ي التعامل أي تطبق القواعد على الجميع دوناللاشخصية ف – 24
o العلمية الإدارة 
o الإدارية العملية 
 البيروقراطية •

 : هي إلتون مايو -دراسات هورثون - 25
نجاز والسلوكية في ا الإنسانية أجريت في منطقة الهورثون فتحت مجال إلى التركيز علىالجوانب هي مجموعة دراسات •

 .العمـل
o الأداء الجيد يرتبط بمتغيرات سلوكية وإنسانية مجموعة من الأفكار تؤكد على أن 
o جميع ما ذكر 

 : عوامل أخرى تفسر زيادة الإنتاجية هـي توصل التون مايو إلى وجود- 26
o 1 –  المنافسة – ٢الهيكلة الإنتاجية 
 الإشراف المشترك- ٢مناخ العمل الجماعي  - 1 •

o  توجد إجابةلا 
، النفسي الذي يدفع الفرد للبحث عن إشباع ملائم لها  هي الحاجة أو العوز المادي أو: نظرية الحاجات الإنسانية  – 27

تستند  إلى من) وتحقيق الذات، التقدير ، الاجتماعية ، الأمان ، الفسيولوجية (مستويات  وحدد للحاجات الإنسانية خمس
 : هذه النظرية

o التون مايو 
o ماكس ويبر 
 ماسلو •

إذن نستطيع إن ، ومنها حاجات التقدير وتحقيق الذات  إذا افترضنا أن الفرد يعمل لإشباع حاجات مادية ومعنوية – 28
 : الكاتب دوجلاس ماكجريجور بأنها نحدد نوع هذه النظرية حسب رأي

o نظرية x 
 y نظرية •
o لا يوجد إجابة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 (المقرر شاملة من محتوى(أجوبة أسئلة و: ثالثاً 
 ما معنى الإدارة ؟ - 1

 مستوى الشركات والدول الإدارة مفتاح التقدم والنجاح في الأعمال على
 ؟ ما هو مفهوم الإدارة – 2

 الآخرين فن انجاز الأعمال بواسطة
 ؟ ما هي وظائف الإدارة – 3

 الرقابة - القيادة –التنظيم  -التخطيط 
 الإدارة والأداء ؟ قة بين الموارد ووظائفما نتيجة العلا – 4

 تحقيق أهداف
 منتجات

 ؟ المدير له مسميات عديدة اذكر بعضاً منها – 5
 إدارة مدير –مدير مشروع  –قائد فريق  –مدير عام 

 ؟ ما هي مسؤولية المديرون – 6
 الأهداف مسئولين عن فرق العمل وتنفيذ الخطط لتحقيق

 ؟ (الإدارة(ما هي مستويات المدراء  – 7
 مدراء الإدارة العليا -1
 مدراء الإدارة الوسطى -2
 الإشرافية مدراء الإدارة -3

 ؟ بماذا يهتمون مدراء الإدارة العليا – 8
لتطوير المنظمة من خلال تحديد الأهداف ورسم  يهتمون بالبيئة الخارجية ويبحثون عن الفرص

 المدى البعيد بأكملها على الإستراتيجيات التي تؤثر في المنظمة
 ؟ ما هي مسؤولية مدراء الإدارة الوسطى – 9

 جانب الإدارة العليا مسؤولين عن تنفيذ الاستراتيجيات المرسومة من
 ؟ ما هي مسؤولية مدراء الإدارة الإشرافية – 10

 يمارسون الإدارة إنما يمارسون أعمالا فنية مسؤولون عن الإشراف المباشر على عمل مرؤوسين لا
 ؟ ا هي أدوار المديرم – 11

 الأدوار التفاعلية -1
 الأدوار المعلوماتية -2
 الأدوار القرارية -3

 ؟ اذكر مهارات المدير – 12
 والهندسية وغيرها مثل القدرات المحاسبية: المهارات الفنية  -1
يبة جيد ومتفاعل ومتعاون من خلال العلاقات الط العمل مع الآخرين بشكل: المهارات الإنسانية  -2

 والتواصل معهم
 الملائمة والمناسبة تتعلق بفن إيجاد الحلول: المهارات الإدراكية  -3

 ؟ ما هي سمات المدير الناجح – 13
 .الإدارية توفر ما يسمى الكفاءة

 ؟ أبعاد اذكرها ٦للكفاءة الإدارية  – 14
 الآخرين تقاسم الأفكار والرؤى مع: الاتصال  -1
 فريق وقائد للفريق ل فاعل وكفؤ كعضو فيالعمل بشك: فريق العمل  -2
 معايير للأداء والإلتزامات تقييم الذات وتقويم السلوك ووضع: إدارة الذات -3
 المهام التأثير في الآخرين ودعمهم لإنجاز: القيادة  -4
 للمشاكل المختلفة تقديم حلول مبدعة): المتفتح(التفكير الناقد  -5
 الاحترافية تعني: المهنية  -6

 عرف المنظمة ؟ – 15
 للعمل لإنجاز أهداف محددة هي كيان من الأفراد يعملون في إطار تقسيم واضح

 ؟ ما هو مفهوم خلق القيمة – 16
 استخدامها للموارد قدرة المنظمة على إضافة قيمة تتجاوز تكاليف

 
 



 ؟ اذكرها ؟ يقاس أداء المنظمة بشكل عام على عدة مؤشرات - 17
 المخرجات ز علىترك: الفاعلية  -1
 المدخلات تركز على: الكفاءة -2
 المدخلات تساوي المخرجات مقسومة على: الإنتاجية -3

 في عالم اليوم ؟ لماذا تعتبر العولمة ضمن التحديات المعاصرة – 18
 الموارد البشرية والمنتجات بين دول العالم بفعل تطور الاتصالات والمواصلات من خلال حركة

 اذكرها؟. رئيسية  سة الكلاسيكية ثلاثة اتجاهاتتضم المدر - 19
 العلمية اتجاه الإدارة - 1
 الإدارية (العمليات(اتجاه المبادئ  – 2
 اتجاه البيروقراطية - 3

 ، وما هي أهم إسهاماته ؟) العلمية الإدارة(من هو أبو الإدارة الحديثة  – 20
 فريدريك

 : ومن إسهاماته
 يفةوظ إعداد قواعد علمية لكل - 1
 بعناية اختيار العاملين – 2
 دعم العاملين – 3
 بعناية تدريب العاملين - 4

 وما هي أهم إسهاماته ؟، الإدارية ) العمليات) من هو الرائد الأول في اتجاه المبادئ – 21
 هنري فايول

 : ومن إسهاماته
 عمليات قسم مهام وواجبات الإدارة إلى خمسة

 الاستبصار والحكمة - 1
 ظيمالتن - 2
 الأوامر القيادة وإصدار - 3
 التنسيق - 4
 الرقابة - 5

 اذكر منها ؟، عدة أنشطة  قسم هنري فايول أنشطة المنظمة الصناعية إلى - 22
 (إدارية، محاسبية  , الحماية من المخاطر، مالية ، تجارية ، إنتاجية )

 اذكر منها ؟، بمستوى الإدارة  مبدأ إداريا للارتقاء) ١٤(قدم هنري فايول  - 23
خضوع ، وحدة الاتجاه ، وحدة الأمر ، المنظمة للعمل  القواعد، السلطة والمسؤولية ، تقسيم العمل )

، الترتيب ، التدرج الهرمي ، المبادرة ، المركزية ، مكافأة العاملين بعدالة  , مصالح الأفراد لمصالح المنظمة
 (روح الفريق، استقرار العاملين  , العدالة
 ؟ هو رائد اتجاه البيروقراطية من – 24

 ماكس فيبر
 ؟ ما هي أهم مبادئ البيروقراطية – 25

 تقسيم واضح للعمل - 1
 هيكلية واضحة للسلطة - 2
 رسمية قواعد وإجراءات عمل - 3
 التعامل اللاشخصية في - 4
 الجدارة التدرج الوظيفي حسب - 5
 الملكية فصل الإدارة عن - 6

 الاسم ؟ وما هي اتجاهاتها؟ المدرسة السلوكية بهذا ما الفكرة من تسمية – 26
 .الجيد يرتبط بمتغيرات سلوكية وإنسانية لأنها مجموعة الأفكار التي تؤكد على أن الأداء

 (x , y نظرية، ماسلو  –الإنسانية  نظرية الحاجات، إلتون مايو  -دراسات هورثورن)
 الهورثورن ؟ مع التمثيل ؟ ما الجوهر من الدراسات التي أجريت في منطقة – 27

 المادية لتحديد العلاقة بين الحوافز الاقتصادية والظروف
 (الإنتاجية كالإضاءة والحرارة على)

 
 



 ما هي؟، أخرى تفسر زيادة الإنتاجية  توصل التون مايو إلى أن إلى أنه توجد عوامل - 28
 مناخ العمل الجماعي -1
 الإشراف المشترك -2

 ؟ لحاجات الإنسانية لماسلوما هي نظرية ا – 29
 إشباع ملائم لها الحاجة هي عوز مادي أو نفسي يدفع الفرد للبحث عن

 اذكرها ؟ , حدد ماسلو خمسة مستويات للحاجات الإنسانية - 30
 .لبقاء الإنسان كالمأكل والمشرب والمسكن الحاجات الأساسية: الحاجات الفيسيولوجية  -1
 والاستقرار مان والحمايةالحاجة للأ: حاجات الأمان  -2
 والانتماء لجماعة في المجتمع الحاجة للحب والحنان: الحاجات الاجتماعية  -3
 والتقدير من قبل الآخرين والشعور بالكفاءة والتميز الحاجة إلى الاحترام: الحاجة إلى التقدير  -4
 اقات الذاتية للإبداع والتفرد بأعمالالمتميز واستخدام الط الحاجة إلى الانجاز: الحاجة إلى تحقيق الذات  -5

 استثنائية
 ؟ ما هما، تقوم نظرية ماسلو على مبدأين  - 31

 الفرد وتدفعه لإشباعها أن الحاجات غير المشبعة هي التي تؤثر في سلوك -1
 في المستوى الأدنى ثم الانتقال للمستوى الأعلى مبدأ التدرج في الحاجات أي يتم إشباع الحاجات -2

 ؟ اذكرهما، قدم دوجلاس مكجريجور نظريتين  - 32
 للعمل تفترض عدم حب العاملين x نظرية
 الإنسانية والاجتماعية فترى أن العاملين يحبون العمل فتعكس الممارسات القائمة على النظرة y نظرية

 ؟ مع المديرين حسب ما يتضح من نظريتي دوجلاس ماكجريجور y أو x لماذا تتماشى نظرية – 33
 y أو x تتماشى مع نظرية ن المديرين هم الذين يخلقون بيئة العمل التيلا

 هما ؟ ما، المدارس الحديثة تضم مدخلين رئيسين  - 34
والنظام المفتوح يتفاعل مع بيئته ، المنظمة هي نظام مفتوح  يرى هذا المدخل أن : مدخل النظم - 1

من البيئة ثم تقوم بالعمليات التحويلية ) أموال -عمال  –مواد  –طاقة (مدخلاتها  وتحصل على، باستمرار
 .التي تعيدها للبيئة مرة أخرى) سلع وخدمات(تنتج المخرجات  حيث
كل منظمة تعتبر نظاما متفردا في خصائصه وبيئته ولذا لا يمكن  يرى هذا المدخل أن : المدخل الموقفي - 2

 . قفحيث يتوقف الأمر على ظروف المو تعميم طرق شاملة للنجاح
 ؟ ماذا تضم الاتجاهات المعاصرة في الإدارة – 35

 البحث عن التميز - 1
 الشاملة إدارة الجودة - 2

 ؟ هل الإدارة تبحث عن التميز ؟ ولماذا – 36
 نعم

 التنافسية يعتبر التميز مدخلا لخلق الميزات - 1
 هاالجودة وتقوي الالتزام ب يدعم التميز ضرورة خلق ثقافة تنظيمية تحوي - 2

 ؟ ماذا يقصد بإدارة الجودة الشاملة – 37
العمليات بدءا من التفكير في الحصول على الموارد مرورا  تشير إلى بناء الجودة في جميع مراحل - 1

 العمل وانتهاء بوصول المنتج للعميل بعمليات تحويلها من خلال نظم
 .نظمةالعاملين في الم هي فلسفة تعبر عن كون الجودة مسئولية جميع – 2

 واخترت لكم ثلاث أنواع من، مبادئ الإدارة من المحاضرة الرابعة وحتى السابعة  هذه مراجعة شاملة لمادة
  المناقشات كما هي موضحه أدناه

 ٥٠الأسئلة  عدد، عبارة عن سؤال وثلاث إجابات فقط وتم تحديد الإجابة الصحيحة باللون الأسود : الأولى)
 (سؤالاً

 (فقرة ٤٠عدد الفقرات ، وقد تم تصحيح الخطأ ، اختيار صح أو خطأ  نعبارة ع: الثانية )
 ( سؤالاً ٣٧عدد الأسئلة ، عامة وشاملة محتوى المقرر  عبارة عن أسئلة وأجوبة: الثالثة )

 
 
 
 
 



  (الإجابة الصحيحة مظلله( ـــ ) سؤال وثلاث إجابات )اختر الإجابة الصحيحة: اولاً 
 

 
 ادئ والمعايير والقيم التي تحكم سلوك الفرد أو المجموعة فيما يخص الصواب أوالمبــ هي مجمـــوعة – 1

 : ونسميها. الخطأ وكذلك الجيد أو السيئ في المواقف المختلفة
  *الأخلاق- 

 والمبادرة الإبداع -
 الذات تحقيق -

 
مع الأطراف الأخرى  وكيف تتعامل المنظمة والعاملين فيها، الموظفون المنظمة كيف يعامل العاملون أو - 2
 : ضمن تندرج.. 
  مجالات التخطيط -
 النظريات -
 *مجالات الأخلاقيات الإدارية- 

 
 

 : ويعتبر مدخل، عدد من الناس  السلوك يعتبر أخلاقيا إذا تمخضت عنه أكبر فائدة أو نفع لأكبر - 3
 *النفعي المدخل- 

 الفردية مدخل -
 الحقوق مدخل -

 
منظور الفردية على أساس أن السلوك الأخلاقي هو الذي يؤدي إلى تعظيم  قي وفقيقوم السلوك الأخلا - 4

 : ويعتبر مدخل، بذاته على المدى البعيد  مصلحة الفرد
 المدخل النفعي -
 *الفردية مدخل- 

 الحقوق مدخل -
 

فإن القرار أخلاقيا إذا احترم وحافظ على الحقوق الأساسية للأفراد وكذلك  يعتبر هذا المدخل السلوك - 5
 : ويعتبر مدخل، الأخلاقي هو القرار الذي يحترم هذه الحقوق لكل من يتأثر به  الإداري

 المدخل النفعي -
 مدخل الفردية -
 *الحقوق مدخل- 

 
السلوك الأخلاقي هو الذي يستند إلى معاملة الآخرين بحيادية وعدالة اعتمادا  يشير هذا المدخل إلى أن - 6
 : ويعتبر مدخل، قواعد قانونية  على

 النفعي المدخل -
 الفردية مدخل -
 *العدالة مدخل- 

 
 : التمييز يعتبر من – 7

 *العمل الإشكاليات الأخلاقية في مكان- 
 الإدارية الأخلاقيات -
 الأخلاقية المنظمة -

 
 
 
 
 
 



، لمنظمةفي مكان العمل تعارض مصلحة الفرد في موقف معين عن مصلحة ا من الإشكاليات الأخلاقية – 8
 : نسميها

 ثقة الزبون -
 التمييز -
 *المصالح تضارب- 

 
 الأخلاقية في مكان العمل تسريب معلومات ذات علاقة بالزبائن ونشاطاتهم إلى أطراف من الإشكاليات - 9

 : نسميها، أخرى
 *الزبون ثقة- 

 التمييز -
 المصالح تضارب -

 
الترقية أو التعيين في وظيفة معينة عن مرشح لها في مكان العمل حجب  من الإشكاليات الأخلاقية - 10

 : نسميها، جنسه أو دينه بسبب عرقه أو
 الزبون ثقة -
 *التمييز- 

 المصالح تضارب -
 

 : نسميها، في مكان العمل إساءة استخدام الموارد المادية والمالية من الإشكاليات الأخلاقية - 11
 التمييز -
 تضارب المصالح -
 *المنظمة موارد- 

 
 الأخلاقية في مكان العمل نقل المعلومات بين مختلف الأطراف بطريقة تؤدي إلى إلحاق من الإشكاليات - 12

 : نسميها، الضرر بالمنظمة
 *الاتصالات- 

 المصالح تضارب -
 المنظمة موارد -

 
 : في السلوك الأخلاقي ويتأثر بـ الفرد احد العوامل المؤثرة - 13

 *تبط بتكوينه العائلي والشخصيبمجموعة من العوامل تر- 
قواعد العمل والإجراءات وأنظمة  بمكان العمل من خلال الهيكل التنظيمي الموجود وخطوط السلطة وكذلك -

 الحوافر وغيرها
 .السائدة بقوانين الحكومة وتشريعاتها وكذلك بالقيم والأعراف الاجتماعية -

 
 : خلاقي وتتأثر بـالمؤثرة في السلوك الأ المنظمة احد العوامل – 14

 بمجموعة من العوامل ترتبط بتكوينه العائلي والشخصي -
قواعد العمل والإجراءات وأنظمة  بمكان العمل من خلال الهيكل التنظيمي الموجود وخطوط السلطة وكذلك- 

 *الحوافر وغيرها
 .السائدة بقوانين الحكومة وتشريعاتها وكذلك بالقيم والأعراف الاجتماعية -

 
 : المؤثرة في السلوك الأخلاقي وتتأثر بـ البيئة احد العوامل - 15

 بمجموعة من العوامل ترتبط بتكوينه العائلي والشخصي -
قواعد العمل والإجراءات وأنظمة  بمكان العمل من خلال الهيكل التنظيمي الموجود وخطوط السلطة وكذلك -

 الحوافر وغيرها
 * .السائدة بالقيم والأعراف الاجتماعيةبقوانين الحكومة وتشريعاتها وكذلك - 
 
 



 
 : احد معايير السلوك الأخلاقي الإداري ونجدها في هي، المدير كفرد  - 16

 *تأثير العائلة- 
 المشرفين والزملاء سلوك -
 الصناعة المناخ الأخلاقي في -

 
 : الأخلاقي الإداري ونجدها في هي احد معايير السلوك، المنظمة  – 17

 الشخصية والحاجات رالمعايي -
 *الأخلاقية السياسات والمدونات- 

 الاجتماعية الأعراف والقيم -
 

 : معايير السلوك الأخلاقي الإداري ونجدها في هي احد، البيئة الخارجية  - 18
 القيم الدينية -
 التنظيمية الثقافة -
 *الحكومية تشريعات- 

 
أمثلة للسلوك  هي عبارة عن) لة عند معاملة الآخرينالعدا-روح الإيحاء بالثقة-الكرامة-النزاهة) – 19

 : ونجدها في، الأخلاقي في المنظمة
 القيادة الأخلاقية -
 *الفردية الأخلاق- 

 وأنظمتها بنية المنظمة -
 

بث ونقل القيم والممارسات عبر أقسام -القيم الأخلاقية في المنظمة تنمية-نموذج للمرؤوسين) – 20
 : ونجدها في، أمثلة للسلوك الأخلاقي في المنظمةعن  هي عبارة) المنظمة

 *القيادة الأخلاقية- 
 الفردية الأخلاق -
 وأنظمتها بنية المنظمة -

 
هي عبارة عن ) تدريب وبرامج تدريبية على الجوانب الأخلاقية-أخلاقي مكتوب دستور-ثقافة المنظمة) – 21

 : ونجدها في، للسلوك الأخلاقي في المنظمة أمثلة
 الأخلاقية يادةالق -
 الأخلاق الفردية -
 *بنية المنظمة وأنظمتها- 

 
 : من ضمن هي) رفاهية المجتمع بشكل عام-البيئة الطبيعية-أصحاب المصالح ) – 22

 المنظمة الأخلاقية -
 السلوك الأخلاقي الإداري -
 *مجالات المسؤولية الاجتماعية- 

 
 : نسميها إستراتيجية، تهتم بالأنشطة الاقتصادية فقط وتجنب الأنشطة الاجتماعية  - 23

 *التبني إستراتيجية الممانعة أو عدم- 
 الدفاعية الإستراتيجية -
 التكيف إستراتيجية -

 
 : نسميها إستراتيجية، جدا وبما يتطابق مع المتطلبات القانونية  القيام بدور اجتماعي محدود - 24

 التبني اتيجية الممانعة أو عدمإستر -
 *الدفاعية الإستراتيجية- 

 التكيف إستراتيجية -



 
أخرى باتجاه المساهمة بالأنشطة الاجتماعية من خلال تبني الإنفاق في  تخطو المنظمة خطوة متقدمة - 25

 : يجيةإسترات نسميها، المرتبطة بالمتطلبات الأخلاقية والقانونية إضافة إلى الاقتصادية  الجوانب
 التبني إستراتيجية الممانعة أو عدم -
 الدفاعية الإستراتيجية -
 *التكيف إستراتيجية- 

 
المبادرة في الأنشطة الاجتماعية وذلك بالاستجابة للكثير من المتطلبات  تأخذ الإدارة هنا زمام - 26

 : نسميها إستراتيجية، وفقا لتقديرات المدراء  الاجتماعية
 *درة التطوعيةإستراتيجية المبا- 

 إستراتيجية الممانعة أو عدم التبني -
 الإستراتيجية الدفاعية -

 
-الإدارة مجلس-المالكون(هي الظروف والقوى والعناصر المتواجدة داخل حدود المنظمة وتشمل  – 27

 : وتسمى هذه البيئة بـ) البيئة المادية-العاملون
 البيئة الخارجية العامة -
 (المهمة بيئة(الخاصة  البيئة -
 *الداخلية البيئة- 

 
-المشرعون-الموردون-الزبائن-المنافسون(التأثير المباشر على المنظمة مثل  وتشمل المتغيرات ذات - 28

 : وتسمى هذه البيئة بـ) الاستراتيجي الشريك
 البيئة الخارجية العامة -
 * (المهمة بيئة(البيئة الخاصة - 

 الداخلية البيئة -
 

غير المباشر أو البيئة المجتمعية وتشير إلى المكونات الاقتصادية والسياسية  بيئة التعاملتسمى أيضا  - 29
القوى -الاقتصادية القوى(ممن يكون لها تأثير غير مباشر على منظمات الأعمال، وتضم ما يلي  وغيرها

) البعد الدولي-بيعيةظروف البيئة الط-التكنولوجية القوى-القوى القانونية والسياسية-الاجتماعية الثقافية
 : وتسمى هذه البيئة بـ

 *العامة البيئة الخارجية- 
 (المهمة بيئة(البيئة الخاصة  -
 الداخلية البيئة -

 
خلال امتلاك قدرات محورية تتجسد بمنتجات وأسعار وخدمة مستهلكين  التفوق على المنافسين من - 30

 : تعريف لـ، في السوق تعطى للمنظمة قدرة للتفوق والتميز  وكفاءة بالإنتاج
 خدمة الزبائن -
  *التنافسية الميزة- 

 الشاملة الجودة -
 

عالي يرتبط اليوم إلى حد كبير بالاهتمام بالجودة حيث يرغب  تحقيق ميزات تنافسية وأداء - 31
 : وتتعلق بـ، ذات نوعية عالية  المستهلكون بسلع وخدمات

 *الملتزمة بالجودة المنظمة- 
 الشاملة دةإدارة الجو -
 الزبائن المنظمة الملتزمة بخدمة -
 
 
 



 
قوة جبارة تبذل المنظمات قصارى جهدها لإرضائهم والحصول على ولائهم  يعد الزبائن في عالم اليوم - 32

 : وتتعلق بـ، 
 بالجودة المنظمة الملتزمة -
 الشاملة إدارة الجودة -
 *الزبائن المنظمة الملتزمة بخدمة- 

 
ومواردها للوصول إلى مستوى عالي من جودة الأداء وخدمة المستهلك  نظمة جهودهاتكريس الم - 33

وتتعلق  , للمستهلك و تقديم أكثر مما يتوقع وبما يحقق تحسينا مستمرا في نوعية المنتجات لتحقيق الرضا
 : بـ
 بالجودة المنظمة الملتزمة -
 *الشاملة إدارة الجودة- 

 نالزبائ المنظمة الملتزمة بخدمة -
 

تعريف ، الأعراق والثقافات والخصائص الأخرى لتعطي نتائج متميزة في الأداء  هي التي تمتزج فيها - 34
 : لـ
 الأعمال التنوع الثقافي في منظمات -
 *المتعددة المنظمة ذات الثقافات- 

 التنوع -
 

 : تعريف لـ، مةبتطوير وبث وإيصال وسن القيم ونشرها في أرجاء المنظ هي الإدارة التي تقوم - 35
 المتعددة المنظمة ذات الثقافات -
 التنوع -
 *بالقيم الإدارة الموجهة- 

 
 

تعريف ، العلاقات الاقتصادية الدولية من إنتاج وتجهيز موارد وتسويق ومنافسة  هو الذي تشابك فيه - 36
 : لـ
  العولمة -
  *الاقتصاد العالمي- 

  الإدارة الدولية -
 

التداخل والعلاقات بين مختلف عناصر الاقتصاد العالمي بسبب زيادة التطور  هي زيادة وتأثر - 37
 : تعريف لـ، خصوصا في مجال الاتصالات والمواصلات  التكنولوجي

  *العولمة- 
  العالمي الاقتصاد -
  الإدارة الدولية -

 
 : ومن أهم عناصره، بيئة الأعمال الدولية  البعد الاقتصادي هو احد أبعاد - 38

 الدولية القوانين والتشريعات، حيث تصدر الدول قوانين تؤثر على أعمال الشركات -
 المختلفة القيم الاجتماعية في الثقافات -
من دولة لأخرى ويعتبر متوسط دخل الفرد معيارا في تصنيف الدول إلى  التطور الاقتصادي والذي يختلف- 

 *ونامية متقدمة
 

 : ومن أهم عناصره، و احد أبعاد بيئة الأعمال الدولية القانوني ه – البعد السياسي - 39
  التطور الاقتصادي -
 *الاستقرار المخاطرة السياسية وعدم- 

  توزيع القوة -



 
 

 : ومن أهم عناصره، احد أبعاد بيئة الأعمال الدولية  البعد الاجتماعي والثقافي هو - 40
  الموارد والأسواق -
 القوانين والتشريعات -
  *والاهتمام بالوقت ة والديناللغ- 

 
 : القيم في وتتمثل هذه، الاجتماعية في الثقافات المختلفة هي احد أبعاد بيئة الأعمال الدولية  القيم - 41

  توزيع القوة -
  الفردية والجماعية -
 *ذكر جميع ما- 

 
ل المثال انه عندما يتم القيم الاجتماعية في الثقافات المختلفة وعلى سبي الذكورة والأنوثة هي من - 42

 : الانجاز المادي والمركزية في العمل نستطيع أن نعرف بأنه مرتبط بالتوجه التركيز على
 * (السلوك الهجومي(التوجه الذكوري - 

 (إيجابي سلوك دفاعي(التوجه الأنثوي  -
 إجابة لا توجد -

 
تلفة وعلى سبيل المثال انه عندما يتم القيم الاجتماعية في الثقافات المخ الذكورة والأنوثة هي من - 43

مرتبط  القيم الاجتماعية ورفاهية وسعادة الآخرين وتطوير نوعية الحياة نستطيع أن نعرف بأنه التركيز على
 : بالتوجه

 (الهجومي السلوك(التوجه الذكوري  -
 * (إيجابي سلوك دفاعي(التوجه الأنثوي - 

 إجابة لا توجد -
 

 : تعريف لـ، فيه وتسعى المنظمة لتحقيقه  لي مرغوبحالة أو وضع مستقب - 44
  التخطيط -
  *الهدف- 

  الخطة -
 

 : تعريف لـ، بأحسن الأحوال  عملية وضع أهداف المنظمة وتحديد الوسائل اللازمة للوصول إليها - 45
  *التخطيط- 

  الهدف -
  الخطة -

 
 د اللازمة لها وتحديد الجدول الزمنيبالأهداف المرغوب الوصول إليها مع تخصيص الموار كشف - 46

 : تعريف لـ، لتنفيذ ذلك 
  التخطيط -
  الهدف -
  *الخطة- 

 
 مستويات الأهداف ونعتبرها السبب الرئيسي لوجود المنظمة، وتصف قيم المنظمة وتطلعاتها احد – 47

 : وتأتي في أعلى مستوى لهيكلية الأهداف
 *رسالة المنظمة- 

 ةالإستراتيجي الأهداف -
 التكتيكية الأهداف -

 
 



 
ما ترغب المنظمة أن تكون عليه مستقبلا وتتسم بالشمولية، ولا ترتبط  احد مستويات الأهداف وهي - 48

 : للمنظمة بأقسام أو أجزاء
 المنظمة رسالة -
 *الإستراتيجية الأهداف- 

 التكتيكية الأهداف -
 

 إلى) موارد بشرية -مالية –تسويق  –انتاج (ة التي تسعى الإدارات الرئيسي احد مستويات الأهداف – 49
 :تحقيقها

 المنظمة رسالة -
 الإستراتيجية الأهداف -
 *التكتيكية الأهداف- 

 
 الأهداف ذات نتائج محددة تسعى الأقسام الصغيرة ومجموعات العمل والأفراد إلى احد مستويات – 50

 :تحقيقها
 *التشغيلية الأهداف- 

 المنظمة رسالة -
  الإستراتيجية افالأهد -

 (المقرر شاملة من محتوى(أسئلة وأجوبة : ثالثاً 
 الأخلاق؟ ما تعريف – 1

والمعايير والقيم التي تحكم سلوك الفرد أو المجموعة فيما يخص الصواب أو الخطأ  الأخلاق هي مجمـــوعة المبــادئ -
  .الجيد أو السيئ في المواقف المختلفة وكذلك

 
 لأخلاقيات الإدارية ؟إلى ماذا تشير ا – 2

 .المدراء وهكذا فالأخلاقيات تؤثر على عمل. معايير السلوك التي تقود المدراء وتوجههم في عملهم تشير إلى
 

 ؟ الأخلاقيات الإدارية مجالات اذكر أمثلة على – 3
والأجور وظروف  الرواتبالمنظمة العاملين فيها فيما يتعلق بالتعاقد معهم أو تسريحهم من العمل وكذلك  كيف تعامل - أ

 .العمل واحترام خصوصية العاملين
 .المنظمة كيف يعامل العاملون أو الموظفون - ب
 .فيها مع الأطراف الأخرى كيف تتعامل المنظمة والعاملين - جـ

 
 ؟ المداخل المختلفة لتفسير الأخلاق ما هي – 4

فائدة أو نفع لأكبر عدد من  أخلاقيا إذا تمخضت عنه أكبربموجب وجهة النظر هذه فإن السلوك يعتبر :المدخل النفعي  -أ
 .الناس

الذي يؤدي إلى  يقوم السلوك الأخلاقي وفق منظور الفردية على أساس أن السلوك الأخلاقي هو: الفردية  مدخل -ب
 .تعظيم مصلحة الفرد بذاته على المدى البعيد

على الحقوق الأساسية للأفراد وكذلك فإن القرار  احترم وحافظ يعتبر هذا المدخل السلوك أخلاقيا إذا: مدخل الحقوق  -ج
 .يحترم هذه الحقوق لكل من يتأثر به الإداري الأخلاقي هو القرار الذي

الآخرين بحيادية وعدالة اعتمادا  يشير هذا المدخل إلى أن السلوك الأخلاقي هو الذي يستند إلى معاملة: العدالة  مدخل -د
 .على قواعد قانونية

 
 ؟ ما هي الإشكاليات الأخلاقية في مكان العمل – 5

 .المنظمة عندما تتعارض وتختلف مصلحة الفرد في موقف معين عن مصلحة تحصل هذه المواقف: تضارب المصالح -أ 
 .علاقة بالزبائن ونشاطاتهم إلى أطراف أخرى تسريب معلومات ذات: ثقة الزبون -ب 
لها بسبب عرقه أو جنسه أو  تحجب الترقية أو التعيين في وظيفة معينة عن مرشح ويحدث هذا الأمر عندما: التمييز - ج

 .دينه
 .هي إساءة استخدام الموارد المادية والمالية: المنظمة موارد -د 

 .بطريقة تؤدي إلى إلحاق الضرر بالمنظمة وهذه تمثل حالة نقل المعلومات بين مختلف الأطراف: الاتصالات -هـ 
 
 



 
 لعوامل المؤثرة في السلوك الأخلاقي ؟ا ما هي – 6

  : الفرد –أ 
والمعايير الشخصية  الأخلاقي للفرد بمجموعة من العوامل ترتبط بتكوينه العائلي والشخصي، فالقيم الدينية يتأثر السلوك

 .الأفراد إلى نوع من السلوك والحاجات الفردية وتأثير العائلة والمتطلبات المالية وغيرها تدفع
 :منظمةال - ب

العمل  أخلاقيات مكان العمل من خلال الهيكل التنظيمي الموجود وخطوط السلطة وكذلك قواعد إن للمنظمة تأثيرا مهما في
الموجودة لها اثر في سلوكيات  كذلك فإن المجاميع والتنظيمات غير الرسمية. والإجراءات وأنظمة الحوافر وغيرها

 .الأفراد
 
 : البيئة – ج

. السائدة تنافسية تتأثر بقوانين الحكومة وتشريعاتها وكذلك بالقيم والأعراف الاجتماعية عمال في بيئةتعمل منظمات الأ
 .معينة فالقوانين تلزم المنظمات بسلوكيات معينة وتضع معايير لتصرفاتها وبحدود

 
 في المنظمة؟ ركائز السلوك الأخلاقي ما هي – 7

 الفردية الأخلاق -أ 
 النزاهة •
 الكرامة •
 الإيحاء بالثقة روح •
 الآخرين العدالة عند معاملة •
 الأخلاقي التصرف •
 أخلاقيا سعي دائب لتطوير الذات •

 
 الأخلاقية القيادة -ب 
 نموذج للمرؤوسين •
 المنظمة تنمية القيم الأخلاقية في •
 بث ونقل القيم والممارسات عبر أقسام المنظمة •
 لسلوك الأخلاقيا مكافآت للإداريين والعاملين ذوي •
 تحجيم ومكافحة السلوكيات غير الأخلاقية •

 
 بنية المنظمة وأنظمتها -ج 
 ثقافة المنظمة •
 مكتوب دستور أخلاقي •
 .التزام أخلاقي بعيد المدى •
 .الأخلاقية تعيين مدير مسؤول عن الجوانب •
 تدريب وبرامج تدريبية على الجوانب الأخلاقية •
 غير الأخلاقية عن الجوانباليات لتشجيع الإفصاح  •

 
 المسؤولية الاجتماعية عند إدارات المنظمات ؟ على ماذا يشير مفهوم – 8

باتخاذ قرارات و التصرف بطريقة تساهم بزيادة  يشير مفهوم المسؤولية الاجتماعية إلى واجب إدارات المنظمات بالقيام
 .مصالح المنظمة رفاهية المجتمع ومصالحه إضافة إلى

 
 المسئولية الاجتماعية للمنظمات ؟ هو رأي مؤيدي ما – 9

 الأعمال تخلق مشاكل ويجب أن تحلها منظمات -
 الأعمال هي مواطنون اعتباريون في المجتمع منظمات -
 لدى منظمات الأعمال موارد ضخمة -
 المنظمة في المجتمع وتقليل التدخل الحكومي تحسين صورة -
 ومة والمجتمع بشكل عاممنظمات الأعمال شريك مهم مع الحك -

 
 ؟ ما هو رأي معارضي المسئولية الاجتماعية للمنظمات - 10

 الاجتماعية عدم وجود خبرة لإدارة البرامج -
 تأثيرية اكبر في المجتمع يمكن أن تعطي المنظمات قوة -
 كبير وصراع تخلق تضارب مصالح -
 تكاليف الإنتاج تقلل من أرباح المساهمين وتزيد -
 .الاجتماعي عن الجوانب الاجتماعية بسبب عدم وجود معايير دقيقة لقياس الأداء المساءلة القانونيةصعوبة  -



 
 الاجتماعية ؟ مجالات المسؤولية ما هي – 11

 المستفيدون مباشرة من سلوك المنظمة ولهم فائدة في أدائها أصحاب المصالح وهم -أ
 المصلحة كومة أمثلة لأصحابيعتبر العاملون والزبائن والموردون والملاك والح

 
 الطبيعية البيئة -ب 

 14000iso المدراء خصوصا بعد صدور الحزمة الخاصة بالأمان البيئي المتمثلة بالايزو لقد أصبحت البيئة محل اهتمام
 :تأخذ في الاعتبار ما يلي يمكن لقيادات المنظمة أن

 حياتهم العائلية والعمل ية العمل في بيئة صحية والموازنة بينأن يكونوا واعين إلى أهم: العاملون في المنظمة الأفراد •
 الصحة والنظافة أن يسود الوعي بأن أداء المنظمات سيكون أفضل عندما تعمل في مجتمعات تقدر: المحلية المجتمعات •
 للمنظمة باعتبارها حامية للبيئة السمعة الحسنة •

 
 رفاهية المجتمع بشكل عام - ج

الخيرية ودعم  نظمات بالعمل على ترقية الرفاه الاجتماعي بشكل عام من خلال المساهمة في الأنشطةالم يجب أن تهتم
 المجتمع الأنشطة الثقافية والفنية لرفع ذوق

 
 مع المسؤولية الاجتماعية ؟ ما هي استراتيجيات التعامل – 12

 الممانعة أو عدم التبني إستراتيجية -أ
 فقط وتجنب الأنشطة الاجتماعيةالاقتصادية  حيث تهتم بالأنشطة

 
 الإستراتيجية الدفاعية -ب

 القانونية القيام بدور اجتماعي محدود جدا وبما يتطابق مع المتطلبات
 
 التكيف إستراتيجية -ج

باتجاه المساهمة بالأنشطة الاجتماعية من خلال تبني الإنفاق في الجوانب  هنا تخطو المنظمة خطوة متقدمة أخرى
 .متطلبات الأخلاقية والقانونية إضافة إلى الاقتصاديةبال المرتبطة

 
 إستراتيجية المبادرة التطوعية -د

 بالاستجابة للكثير من المتطلبات الاجتماعية وفقا لتقديرات تأخذ الإدارة هنا زمام المبادرة في الأنشطة الاجتماعية وذلك
 المدراء

 
 ؟ مما تتكون بيئة المنظمة – 13

  والبيئة الداخلية من البيئة الخارجيةتتكون بيئة المنظمة 
  .كل ما موجود خارج حدود المنظمة والذي يمكن أن يؤثر فيها بشكل مباشر أو غير مباشر تعني: البيئة الخارجية 
 .التي توجد داخل حدود المنظمة فهي مجمل الظروف والقوى: البيئة الداخلية 

 
 ماذا تشير البيئة الخارجية العامة ؟ على – 14

الأعمال، وتضم ما  إلى المكونات الاقتصادية والسياسية وغيرها ممن يكون لها تأثير غير مباشر على منظمات تشيرو
 :يلي
 الاقتصادية القوى .1
 الثقافية القوى الاجتماعية .2
 والسياسية القوى القانونية .3
 التكنولوجية القوى .4
 الطبيعية ظروف البيئة .5
 الدولي البعد .6
 

 ؟) بيئة المهمة(الخاصة  ماذا تشمل البيئة على – 15
 :التأثير المباشر على المنظمة مثل وتشمل المتغيرات ذات

 المنافسون .1
 الزبائن .2
 الموردون .3
 المشرعون .4
 الاستراتيجي الشريك .5

 
 



 
 
 

 
 الداخلية ؟ على ماذا تشمل البيئة – 16

 :نظمة وتشملالمتواجدة داخل حدود الم هي الظروف والقوى والعناصر
 المالكون .1
 الإدارة مجلس .2
 العاملون .3
 المادية البيئة .4
 

 وبيئتها ؟ ما العلاقة بين المنظمة – 17
الخارجية جيدا و أن تحصل على ميزات تنافسية أفضل من غيرها خاصة إذا ما تمكنت  تستطيع المنظمة التي تفهم بيئتها

  الخارجية ة للاستفادة من الفرص المتاحة في البيئةمواردها وباقي عناصر بيئتها الداخلي من حشد
على المنافسين من خلال امتلاك قدرات محورية تتجسد بمنتجات وأسعار وخدمة  يقصد بالميزة التنافسية التفوق

 .السوق وكفاءة بالإنتاج تعطى للمنظمة قدرة للتفوق والتميز في مستهلكين
 

 ؟ ؟ ولماذا هل المنظمة ملتزمة بالجودة – 18
 وأداء عالي يرتبط اليوم إلى حد كبير بالاهتمام بالجودة حيث يرغب المستهلكون بسلع أن تحقيق ميزات تنافسية، نعم 

 .وخدمات ذات نوعية عالية
 

 يشير مفهوم إدارة الجودة الشاملة ؟ على ماذا – 19
وخدمة المستهلك  من جودة الأداءالمفهوم إلى تكريس المنظمة جهودها ومواردها للوصول إلى مستوى عالي  يشير هذا

 .مستمرا في نوعية المنتجات لتحقيق الرضا للمستهلك و تقديم أكثر مما يتوقع وبما يحقق تحسينا
 

 ثقافة المنظمة ؟ ما هي – 20
 أعضاء أهمية كبيرة للأعمال في البيئة المعاصرة، وهي نظام من القيم والمعتقدات يتقاسمها تمثل ثقافة المنظمة جانب ذو

  .التنظيم وتصبح موجهة للسلوك الفردي والجماعي والمنظمي
 

 التنظيمية ؟ الثقافة بماذا يتأثر بناء – 21
 :بثلاثة عناصر رئيسية يتأثر بناء الثقافة التنظيمية

 الأعمال بيئة .1
 .والعاملين الذين تنتشر أفكارهم وآراؤهم إلى باقي أجزاء المنظمة القادة الإستراتيجيون .2
 .وممارستهم السابقة برة لدى القادةالخ .3
 
 

 أهمية ثقافة المنظمة ؟ ما هي – 22
 :بالآتي المنظمية دورا مهما في تعزيز أو تدهور الأداء المنظمي ويمكن تلخيص أهميتها تلعب الثقافة

 بالتاريخ بناء إحساس .1
 بالتوحيد إيجاد شعور .2
 والانتماء تطوير إحساس بالعضوية .3
 .الأعضاء دل بينزيادة التبا .4
 

 التنظيمية ؟ ما هي مستويات الثقافة – 23
 .والزبائن تتجسد بما يمكن أن يرى أو يُسمع في المنظمة وخاصة من قبل العاملين وهذه: الثقافة المرئية  - 1

 (تعبيرات) و الرموز) احتفالات خاصة(والحكايات و الأبطال و الطقوس والشعائر ويمكن اكتسابها من خلال القصص
  الجوهرية والمعتقدات الهامة التي تشكل وتوجه سلوك الأفراد وهي القيم: الثقافة الجوهرية  - 2
 

 بالقيم ؟ مع مثال عن ذلك ؟ ماذا يقصد بالإدارة الموجهة – 24
  تقوم بتطوير وبث وإيصال وسن القيم ونشرها في أرجاء المنظمة هي الإدارة التي

 (الجوهرية ن في تعزيز القيمالقادة الإداريين يساهمو: (مثال 
 

 ؟ ما هو التنوع - 25
العاملين في المنظمة الواحدة من حيث العمر والجنس والدين والانتماء  التنوع يدل على الاختلافات الموجودة بين

 .والتوجهات الاجتماعية والثقافية وغيرها السياسي



 
 
 

 ؟ ما هو التنوع الثقافي في منظمات الأعمال – 26
 للكفاءات بغض النظر عن الاختلافات الموجودة بينهم ثقافة المنظمة أن تكون حاضنة يفترض في

 
 ؟ ماذا يقصد بالمنظمة ذات الثقافات المتعددة – 27

 والخصائص الأخرى لتعطي نتائج متميزة في الأداء هي التي تمتزج فيها الأعراق والثقافات
 

 ما هو الاقتصاد العالمي ؟ – 28
 .موارد وتسويق ومنافسة العلاقات الاقتصادية الدولية من إنتاج وتجهيز هو الذي تشابك فيه

 
 العولمة ؟ ما تعريف – 29

بين مختلف عناصر الاقتصاد العالمي بسبب زيادة التطور التكنولوجي خصوصا في  هي زيادة وتأثر التداخل والعلاقات
 الاتصالات والمواصلات مجال

 
 ولية ؟بيئة الأعمال الد ما هي أبعاد – 30

 الاقتصادي البعد -1
 أهمها ويشتمل هذا البعد على عدة عناصر

 دولة لأخرى ويعتبر متوسط دخل الفرد معيارا في تصنيف الدول إلى متقدمة التطور الاقتصادي والذي يختلف من -أ
 ونامية

 قتصاديةوالتسهيلات الخدماتية والتي تسهل أعمال الأنشطة الا البنى التحتية وهى البنى المادية -ب
 لدخول شركة ما في هذا السوق الموارد والأسواق حيث يعتبر الطلب على سلعة ما هو السبب الرئيسي -ج

 
 
 القانوني -البعد السياسي  -2

 على عدة عناصر أهمها ويشتمل هذا البعد
الإدارية  السيطرة وعدم الاستقرار، وتعني احتمال خسارة الموجودات أو الأصول أو الأرباح أو المخاطرة السياسية -أ

 المضيفة والرقابية بسبب أحداث سياسية أو تغييرات حكومية في الدولة
 الدول قوانين تؤثر على أعمال الشركات الدولية القوانين والتشريعات، حيث تصدر -ب

 :بينها كذلك يجب مراعاة التحالفات والتكتلات الاقتصادية التي من
 الأوروبي الاتحاد -

 اليورو دولة وعملتهم الموحدة هي ٢٢دول أوروبا، ويزيد أعضائه على  سياسي لمجموعة هو اتحاد اقتصادي
 العالمية منظمة التجارة -

 التطور الحاصل للأعمال والتجارة الدولية، وتعتمد على إجراءات أهمها الإعفاء من هي مؤسسة دولية انبثقت نتيجة
 تفضيلا رالرسوم التي تمنح لبعض الدول التي تسمى الدول الأكث

 
 
 والثقافي البعد الاجتماعي -3

 والثقافي في اللغة والدين والاهتمام بالوقت وهي عناصر تؤثر في نجاح الأعمال وتتمثل أهم عناصر البعد الاجتماعي
 الدولية

 
 الثقافات المختلفة القيم الاجتماعية في -4

 :يلي وتتمثل هذه القيم فيما
 وأفراده أفراد المجتمع لتوزيع القوة بشكل غير متساو في المجتمع ومؤسساته فضتوزيع القوة وتعني مدى قبول أو ر -أ

 الأفراد والمنظمات للمخاطرة والتغيير وعدم التأكد تجنب عدم التأكد وتعني مدى قبول -ب
 مقابل الانجاز الجماعي الفردية والجماعية وتعني درجة تأكيد المجتمع على الانجاز الفردي -ج
 نوثةوالأ الذكورة -د

 الهجومي والمركزية في العمل مرتبط بالتوجه الذكوري أو السلوك فالتركيز على الانجاز المادي
 ورفاهية وسعادة الآخرين وتطوير نوعية الحياة فهو توجه أنثوي أي سلوك دفاعي أما التركيز على القيم الاجتماعية

 إيجابي
 
 
 



 وأهميته ؟ ما هو مفهوم التخطيط – 31
 المنظمة وتحديد الوسائل اللازمة للوصول إليها بأحسن الأحوال لية وضع أهدافالتخطيط هو عم

 لتحقيقه الهدف هو حالة أو وضع مستقبلي مرغوب فيه وتسعى المنظمة -
 ذلك الوصول إليها مع تخصيص الموارد اللازمة لها وتحديد الجدول الزمني لتنفيذ الخطة هي كشف بالأهداف المرغوب -
 

 
 ؟ احل العملية التخطيطيةما هي مر – 32

 المنظمة لتحقيقها تحديد الأهداف التي تسعى (1
 الحالي للمنظمة تجاه الأهداف المطلوب تحقيقها تقييم الوضع (2
 المستقبلية تحديد افتراضات لما ستكون عليه الظروف (3
 البدائل الموصلة لتحقيق الأهداف تحليل واختيار أفضل (4
 تائجتنفيذ الخطة وتقييم الن (5
 

 ما هي فوائد التخطيط ؟ – 33
 الخارجية الشرعية، فالتخطيط السليم يعطي مشروعية للمنظمة أمام الأطراف -1
 ومرونتها يحسن التخطيط من تركيز المنظمة -2
 وتوجيه المنظمة نحو الأفعال والتنفيذ يعتبر التخطيط دليل للتصرف -3
 التخطيط يحسن من التنسيق -4
 ارة الوقتإد التخطيط يحسن -5
 يصبح معايير أداء التخطيط يحسن الرقابة حيث -6
 

 التخطيط ونظمه الفرعية ؟ ما هو نظام – 34
وترجمته إلى أفعال  شيئا ما لم يتم اتخاذ الإجراءات الكفيلة بتفعيل هذا النظام ووضعه موضع التنفيذ التخطيط لا يعني

 .تعطي نتائج محددة
 العملية التخطيطية النظام الكلي يساعد في فاعلية نظام الإدارة الكلي من خلالالفرعي للتخطيط هو جزء من  النظام

 
 المنظمية ؟ ما هي الأهداف – 35

 واضح ولا يمكن متابعة مراحل التخطيط إلا بعد تحديد الأهداف بشكل تشكل الأهداف أساس عملية التخطيط
 

 ؟ ما هي مستويات الأهداف – 36
 رسالة المنظمة -1

 وتأتي في أعلى مستوى لهيكلية الأهداف الرئيسي لوجود المنظمة، وهي تصف قيم المنظمة وتطلعاتهاوهي السبب 
 الأهداف الإستراتيجية -2

 للمنظمة أن تكون عليه مستقبلا وتتسم بالشمولية، ولا ترتبط بأقسام أو أجزاء وهي ما ترغب المنظمة
 الخطط الاستراتيجية كما أنها الأساس التي تقوم عليه -
 الخطوات التي تتبعها المنظمة للوصول لأهدافها الإستراتيجية الخطط الاستراتيجية هي -

 الأهداف التكتيكية -3
 تحقيقها إلى) موارد بشرية -مالية –تسويق  –انتاج (النتائج التي تسعى الإدارات الرئيسية  هي

 المنظمة ية وتحقيق جزء مهم من استراتيجيةللمساعدة في تنفيذ الأهداف الاستراتيج الخطة التكتيكية هي خطة مصممة
 التشغيلية الأهداف -4

 الصغيرة ومجموعات العمل والأفراد إلى تحقيقها هي نتائج محددة تسعى الأقسام
 باتجاه تحقيق الأهداف التشغيلية توضع الخطط التشغيلية من قبل الإدارة الدنيا وتمثل خطوات محددة

 
 هي هرمية الأهداف ؟ ما – 37

أهداف  بين الأهداف الرئيسية والفرعية بحيث يقود تحقيق أهداف المستوى الأدنى إلى تحقيق أن يكون هناك ترابط يجب
 المستوى الأعلى

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 شاملة لمادة مبادئ الإدارة من المحاضرة الثامنة وحتى الرابعة عشر  هذه مراجعة
 (سؤالاً ٨٢عدد الأسئلة ، الصحيحة باللون الأسود جابةعبارة عن سؤال وثلاث إجابات فقط وتم تحديد الإ: الأولى )

 (فقرة ٤٢عدد الفقرات ، تصحيح الخطأ  وقد تم، عبارة عن اختيار صح أو خطأ : الثانية )
 ( سؤالاً ٣٤عدد الأسئلة ، محتوى المقرر  عبارة عن أسئلة وأجوبة عامة وشاملة: الثالثة )

  (الإجابة الصحيحة مظلله  )ـــ) إجابات سؤال وثلاث(اختر الإجابة الصحيحة : اولاً 
الإدارة العليا  الخطط وبحسب المدى الزمني لها تغطي ثلاث سنوات فأكثر، وتتعلق بالمنظمة ككل وتكون من أنواع – 1

 : وتسمى هذه الخطة بـ، مسئولة عنها
  الخطة بعيدة المدى- 

  الخطة متوسطة المدى -
  قصيرة المدى الخطة -

 
لها تغطي فترة زمنية من أكثر من عام إلى أقل من ثلاثة أعوام، وتكون  الخطط وبحسب المدى الزمني من أنواع - 2

، والربحية هي المسئولة عن هذه الخطط والتي تركز على أنشطة التخطيط في مجالات تحسين الإنتاجية الإدارة الوسطى
 : وتسمى هذه الخطة بـ

  المدى الخطة بعيدة -
  دىالخطة متوسطة الم- 

  قصيرة المدى الخطة -
 

وتسمى هذه ، لها تغطي فترة زمنية أقل من عام، وتتعلق بالأنشطة اليومية من أنواع الخطط وبحسب المدى الزمني - 3
 : الخطة بـ

  الخطة بعيدة المدى -
  متوسطة المدى الخطة -
  الخطة قصيرة المدى- 

 
 : ارة مسئولة عن هذه الخططوهناك إد تتعلق الخطة بعيدة المدى بالمنظمة ككل – 4

 العليا الإدارة
 الإدارة الوسطى

 الإدارة الدنيا
 

خيارات بديلة عند ظهور ظروف لم تؤخذ في  وهي ناتج عملية تخطيط موقفي لتحديد، هناك أنواع أخرى من الخطط  – 5
 : نسمي هذه الخطة بـ، الحسبان 

 الخطة الموقفية
 طارئة خطة لأحداث
 خطة طوارئ

 
 
 
 
 
 

فائدة أو  وتعد لحدث طارئ مستقبلي يتطلب الخروج عن الخطة الرئيسية وذلك لتحقيق، أخرى من الخطط هناك أنواع - 6
 : بـ نسمي هذه الخطة، تجنب ضرر محتمل، كوضع خطة بمناسبة دورة أوليمبية رياضية

 
 الخطة الموقفية

 طارئة خطة لأحداث
 خطة طوارئ

 
 نسمي هذه، لمواجهة أحداث طارئة وخطيرة مثل خطة مواجهة حريق أو سرقة وتعد ، الخطط هناك أنواع أخرى من - 7

 : الخطة بـ
 الخطة الموقفية

 خطة لأحداث طارئة
 خطة طوارئ

 
 



 
 

بيانات  وأساليب التخطيط وهي عبارة تقدير حصول أحداث مستقبلية بناء على خبرات سابقة أو تعتبر من أدوات – 8
 : نسميها بـ، تاريخية

 ناريوهاتكتابة السي
 المرجعية المقارنات

 التنبؤ
 

تمثل خيارات ممكنة  تعتبر من أدوات وأساليب التخطيط بحيث يأخذ في الاعتبار حصول أحداث في الأمد البعيد - 9
 : نسميها بـ، ومحتملة الحصول في ظل خطة معينة 

 كتابة السيناريوهات
 المرجعية المقارنات

 التنبؤ
 

التخطيط بحيث تقوم على أساس استخدام مؤشرات أفضل أداء في مجال معين لغرض  تعتبر من أدوات وأساليب - 10
 : نسميها بـ، الأداء في المنظمة  مقارنته مع

 كتابة السيناريوهات
 المقارنات المرجعية

 التنبؤ
 

وتخفيض ،  التعقيد التنظيمي والمواكبة والانسجام مع، وتقليل تراكم الأخطاء ، التكيف مع التغيرات البيئية  - 11
 : جميعها نعتبرها من ضمن. التكاليف 

 أغراض الرقابة
 الرقابية مراحل العملية
 أنواع الرقابة

 
 

واتخاذ الإجراءات ، والأهداف  ومقارنة النتائج بالمعايير، وقياس الأداء الفعلي ، تحديد الأهداف والمعايير  - 12
 : جميعها نعتبرها من ضمن. التصحيحية

 أغراض الرقابة
 الرقابية احل العمليةمر

 أنواع الرقابة
 

 : جميعها نعتبرها من ضمن. وموعد إجرائها، والمجال ، والجهة ، والمصدر ، المستوى  الرقابة حسب - 13
 أغراض الرقابة

 مراحل العملية الرقابية
 أنواع الرقابة

 
للمنظمة و  الإستراتيجيات الشاملةوتركز على كيفية مراقبة تنفيذ ) الرقابة حسب المستوى(الرقابة  من أنواع – 14

 : أقسامها الرئيسية ووظائفها
  الرقابة الهيكلية

  الرقابة الإستراتيجية
  الرقابة المالية

 
بكيفية انجاز مختلف عناصر الهيكل التنظيمي لوظائفها ومهامها  وتهتم) الرقابة حسب المستوى(من أنواع الرقابة  - 15

 : وصولا إلى غاياتها
  هيكليةالرقابة ال

  الإستراتيجية الرقابة
  الرقابة المالية

 
 : وتهتم برقابة الموارد المالية للمنظمة) الرقابة حسب المستوى(الرقابة  من أنواع - 16

  الرقابة الهيكلية
  الرقابة الإستراتيجية

  الرقابة المالية
 



 : دخلات من الموارد إلى منتجاتوتهتم بعمليات تحويل الم) الرقابة حسب المستوى(الرقابة  من أنواع - 17
  رقابة العمليات

  الهيكلية الرقابة
  الرقابة الإستراتيجية

 
 : الرقابة هرمية مستويات – 18

 المالية ـــ الرقابة على العمليات الرقابة الهيكلية ـــ الرقابة الإستراتيجية ـــ الرقابة
 على العملياتالرقابة  الرقابة الإستراتيجية ـــ الرقابة المالية ـــ

 العمليات الهيكلية ـــ الرقابة المالية ـــ الرقابة على الرقابة الإستراتيجية ـــ الرقابة
 

البدء في التنفيذ وتسعى  وتسمى الرقابة القبلية لأنها تتم قبل) الرقابة حسب موعد إجرائها(أنواع الرقابة  من - 19
 : الأولية وفحص العاملين حص الموادلتجنب الانحرافات قبل وقوعها فهي رقابة وقائية كف

  الرقابة قبل الإنجاز
  الرقابة المتزامنة مع التنفيذ

  الرقابة بعد التنفيذ
 

وتركز على ما يحدث أثناء التنفيذ والإنجاز كالرقابة الذاتية من  (الرقابة حسب موعد إجرائها(من أنواع الرقابة  - 20
 : الجودة الشاملة جانب الأفراد وإدارة

  رقابة قبل الإنجازال
  الرقابة المتزامنة مع التنفيذ

  الرقابة بعد التنفيذ
 

وتركز على رقابة المخرجات بعد انتهائه كفحص جودة المنتجات  (الرقابة حسب موعد إجرائها(من أنواع الرقابة  - 21
 : العملاء النهائية وتحليل أراء

  الرقابة قبل الإنجاز
  الرقابة المتزامنة مع التنفيذ

  الرقابة بعد التنفيذ
 

ومجموعات العمل داخل المنظمة الرقابة الداخلية  بحيث يمارس العاملون) الرقابة حسب المصدر(من أنواع الرقابة  - 22
 : على أنفسهم

  الرقابة الداخلية
  الرقابة الخارجية

 إجابة لا توجد
 

ن والمدراء الرقابة على سلوكيات وتصرفات يمارس المشرفو حيث) الرقابة حسب المصدر(من أنواع الرقابة  - 23
 : الآخرين

  الرقابة الداخلية
  الرقابة الخارجية

 لا توجد إجابة
 

الرقابي في  وهو عبارة عن فرد أو جهة في إطار النظام) الرقابة حسب الجهة القائمة بالرقابة) من أنواع الرقابة - 24
 : ات المنظمةالمنظمة يمارس العملية الرقابية على أنشطة وفعالي

  الرقيب الداخلي
  الرقيب الخارجي

 لا توجد إجابة
 
 
 
 

خارج المنظمة يمارس  وهو عبارة عن فرد أو جهة من) الرقابة حسب الجهة القائمة بالرقابة(أنواع الرقابة  من - 25
 : العملية الرقابية بناء على عقد مبرم معها أو بتخويل من القانون

  الرقيب الداخلي
  خارجيالرقيب ال

 لا توجد إجابة
 



المخزون  وهي الرقابة التي تمارس على الموارد المادية للعمل مثل) الرقابة حسب المجال) من أنواع الرقابة - 26
 : والتجهيزات المادية

  الموارد المادية الرقابة على
  الرقابة على الموارد البشرية

  الموارد المعلوماتية الرقابة على
 

وهي الرقابة على العاملين في منظمات الأعمال سواء ما يتعلق بالتعيين ) حسب المجال الرقابة(قابة من أنواع الر - 27
 : التدريب أو الأجور أو

  الرقابة على الموارد المادية
  الرقابة على الموارد البشرية

  المعلوماتية الرقابة على الموارد
 

الرقابة على جميع ما يرتبط بالمعلومات والبيانات في منظمات وتشمل ) المجال الرقابة حسب(من أنواع الرقابة  - 28
 : الأعمال

  الرقابة على الموارد المادية
  الرقابة على الموارد البشرية

  الرقابة على الموارد المعلوماتية
 

 فق نقدي أووتشمل الرقابة على جميع ما يتعلق بالجوانب المالية من تد) المجال الرقابة حسب(من أنواع الرقابة  - 29
 : التزامات تجاه الغير

  الرقابة على الموارد المادية
  الموارد البشرية الرقابة على

  الرقابة على الموارد المالية
 

 : جميعها خصائص نعتبرها من ضمن. والموضوعية، والتوقيت  , والدقة، والمرونة ، التكامل  - 30
 النظام الرقابي الفعال
 ضعف النظام الرقابي

 الرقابة تمستويا
 
 

كثرة العمل ، والأفراد  كثرة توقف وتعطل المكائن، وعدم رضا العاملين وكثرة شكاواهم ، شكاوى الزبائن  كثرة - 31
جميعها . ودفع غرامات،مؤثرة في البيئة الخارجية  علاقات سيئة مع أطراف، كثرة التالف وإعادة التشغيل ، الورقي 

 : مؤشرات نعتبرها من ضمن
 رقابي الفعالالنظام ال

 الرقابي ضعف النظام
 مستويات الرقابة

 
الرقابة جزءا  ويقصد به تكامل نظام الرقابة مع نظام التخطيط ، ويعتبر جعل، النظام الرقابي الفعال  احد خصائص – 32

 : ويسمى بـ. أساسيا من التخطيط أفضل الطرق لخلق هذا التكامل
 المرونة
 التكامل

 الدقة
 

 : ويسمى بـ. الاستجابة للتغيرات التي تحدث في بيئة الأعمال ويقصد بها، نظام الرقابي الفعالاحد خصائص ال - 33
 المرونة
 التكامل

 الدقة
 

ويسمى ، لتكون صائبة بحيث يجب اتخاذ القرارات على أساس معلومات دقيقة، احد خصائص النظام الرقابي الفعال - 34
 : بـ

 المرونة
 التكامل

 الدقة
 



 
 , ويعني أن تأتي المعلومات في الوقت المناسب وللجهة المستفيدة منها، الرقابي الفعال  ئص النظاماحد خصا - 35

 : ويسمى بـ
 المرونة
 التكامل
 التوقيت

 
الذي  ويقصد به أن النظام الرقابي الذي يعطي تفاصيل كمية محددة أفضل من، الرقابي الفعال  احد خصائص النظام - 36

 ة وغير محددة كميايقدم آراء عمومية وصفي
 الموضوعية

 التكامل
 التوقيت

 
 : جميعها من ضمن. ووجود هدف ، وحرية الاختيار ، وجود بدائل متاحة  – 37

 أركان القرار
 الرقابة عناصر

 مقاومة الرقابة
 

 لالمرتبطة بتشخيص المشكلة وجمع البيانات وتطوير البدائل ثم تقييمها والتوصية بأفض مجموعة الإجراءات - 38
 : تسمى بـ، البدائل

  اتخاذ القرار
 القرار صنع

 التقييم
 

التنفيذ  وإقرار) جمع المعلومات حول التنفيذ(المناسب وتنفيذ الحل المختار والتغذية العكسية  يتضمن اختيار البديل - 39
 : تسمى بـ، أو إجراء تصحيحات

  القرار اتخاذ
 صنع القرار

 التقييم
 

 : بـ نسمي هذه العملية، اختيار أفضل البدائل وتنفيذه ثم تقييمه  الأنشطة التي تنصب على - 40
 عملية اتخاذ القرار

  واتخاذ القرار عملية صنع
 اختيار البديل

 
 : نسمي هذه العملية بـ، الأمثل ووضعه موضع التنفيذ مجمل الأنشطة المرتبطة بصنع القرار واختيار البديل - 41

 القرار عملية اتخاذ
  تخاذ القرارعملية صنع وا

 البديل اختيار
 

نسمي ، يواجه الحاجة إلى اتخاذ قرار عندما يواجه مشكلة أو فرصة أن المدير، من مراحل صناعة واتخاذ القرار  – 42
 :بـ هذه المرحلة

 مرحلة تطوير البدائل
 مرحلة تشخيص وتحليل الأسباب

 مرحلة إدراك متطلبات القرار
 

بيانات ومعلومات  ويقصد بها تحديد أسباب المشكلة وذلك عن طريق جمع، ار من مراحل صناعة واتخاذ القر - 43
 :بـ نسمي هذه المرحلة، وتحليلها ودراستها بدقة 

 مرحلة تطوير البدائل
 الأسباب مرحلة تشخيص وتحليل

 مرحلة إدراك متطلبات القرار
 
 
 
 



 
نسمي هذه ، أسباب المشكلة وحلها معالجةحيث يتم تطوير حلول مقترحة ل، من مراحل صناعة واتخاذ القرار  - 44

 :المرحلة بـ
 تطوير البدائل مرحلة

 مرحلة تشخيص وتحليل الأسباب
 القرار مرحلة إدراك متطلبات

 
، عملية تقييم البدائل بهدف تحديد أي البدائل أفضل لحل المشكلة بحيث تجري، من مراحل صناعة واتخاذ القرار  - 45

 :بـ نسمي هذه المرحلة
 البدائل تقييم

 وتحليل الأسباب مرحلة تشخيص
 مرحلة إدراك متطلبات القرار

 
المتاحة في ضوء المعايير  بحيث يتم استبعاد بدائل ثم اختيار أفضل البدائل، مراحل صناعة واتخاذ القرار  من - 46

 :بـ نسمي هذه المرحلة، الموضوعة عند المقارنة 
 مرحلة إدراك متطلبات القرار

 المناسب اختيار البديل
 تنفيذ البديل المختار

 
أجل التوصل للنتائج  حيث يتم ترجمة البديل الذي تم اختياره إلى أفعال من، مراحل صناعة واتخاذ القرار  من - 47

 :نسمي هذه المرحلة بـ، المرغوبة 
 متطلبات القرار مرحلة إدراك

 اختيار البديل المناسب
 المختار تنفيذ البديل

 
 حيث يتم جمع المعلومات عن آثار ونتائج البديل المختار وتحليلها ومقارنتها , ة واتخاذ القرارمن مراحل صناع - 48

 :بـ نسمي هذه المرحلة، بالنتائج المستهدفة وإجراء التصحيحات إذا تطلب الأمر ذلك 
 العكسية التقييم والتغذية

 اختيار البديل المناسب
 المختار تنفيذ البديل

 
 : متاحة من واقع خبرات سابقة وذلك لحل مشاكل روتينية تستخدم حلولا جاهزة، اتمن أنواع القرار – 49

  القرارات المبرمجة
  القرارات غير المبرمجة

 إجابة لا توجد
 

 :تكون لمشاكل غير مألوفة أو غامضة أو ذات مخاطرة عالية تحتاج إلى حلول خاصة، من أنواع القرارات - 50
  المبرمجة القرارات

  غير المبرمجةالقرارات 
 إجابة لا توجد

 
 
 
 

بها توفر كافة المعلومات المطلوبة لاتخاذ القرار وبشكل كامل ودقيق وذلك عن  ويقصد، من ظروف اتخاذ القرار  – 51
 : التشغيل والأسعار والقيود الخيارات والعوائد ظروف

 التأكد التام
 عدم التأكد
 المخاطرة

 
عن البدائل والتوقعات المستقبلية ولكن  بها وجود حالة نقص كبير في المعلوماتويقصد ، من ظروف اتخاذ القرار  - 52

 : تكون الأهداف واضحة
 التام التأكد

 عدم التأكد
 المخاطرة



 
المعلومات بشكل كامل خاصة عن البدائل  ويقصد بها وضوح هدف القرار ولكن لا تتوافر، من ظروف اتخاذ القرار  - 53

 : والتوقعات المستقبلية
 التام التأكد

 عدم التأكد
 المخاطرة

 
 :والبدائل وعدم توافر للمعلومات حيث يتسم الأمر بعدم الوضوح التام للأهداف، من ظروف اتخاذ القرار  - 54

 التأكد التام
 التأكد عدم

 (الغموض التام(الإبهام 
 

والتزام ، فهم المجموعة للقرار وقبوله وزيادة  , توافر كمية كبيرة من المعلومات والخبرات ذات العلاقة بالمشكلة - 55
 : نستطيع أن نعتبرها , المجموعة بتنفيذ القرار بشكل دقيق

 الجماعي مزايا القرار
 عيوب القرار الجماعي

 لا يوجد إجابة
 

 : نستطيع أن نعتبرها، على القرار وسيطرة فئة محدودة، الضغوط التي تحدث داخل المجموعة لاتخاذ القرار - 56
 لقرار الجماعيمزايا ا

 عيوب القرار الجماعي
 لا يوجد إجابة

 
 : نعتبرها من ,والاختصاص، والعدالة، والحقوق والواجبات، المنفعة المتحققة  - 57

 صنع القرار
 اتخاذ القرار

 أخلاقيات القرار
 

وارد بهدف تحقيق وإصدار الأوامر وتخصيص الم الحق الرسمي والقانوني الذي يتمتع به المدير لاتخاذ القرارات - 58
 : يسمى بـ، أهداف المنظمة 

 السلطة
 المسؤولية
 المساءلة

 
 : تسمى بـ، )تكافئ السلطة يجب أن(، واجب الفرد العامل في المنظمة لأداء مهام وأنشطة معينة  - 59
 السلطة

 المسؤولية
 المساءلة

 
إليها والتصرفات  تبرر النتائج التي توصلواكون الأفراد لديهم سلطات ومسؤوليات ومعرضين لتقديم تقارير  حقيقة - 60

 : تسمى بـ، التي قاموا بها 
 السلطة

 المسؤولية
 المساءلة

 
 : تسمى بـ، سلطات ممنوحة للمديرين إلى مستوى إداري أدنى  نقل صلاحيات أو - 61
 السلطة

 المسؤولية
 التفويض

 
 : يسمى بـ، يشرف عليهم رئيس واحد  عدد العاملين الذين - 62

 الإشراف قنطا
 المركزية

 اللامركزية
 



 : تسمى بـ، تجميع وتركيز سلطات اتخاذ القرار في المستوى الإداري الأعلى  - 63
 نطاق الإشراف

 المركزية
 اللامركزية

 
 : تسمى بـ، توزيع سلطات اتخاذ القرارات على جميع المستويات الإدارية في المنظمة  - 64

 نطاق الإشراف
 المركزية

 اللامركزية
 
 

 : المطلوبة منهم عمليات التأثير في الآخرين وجعلهم أكثر التزاما وانجازا للمهام - 65
 القائد

  القيادة
 المسؤولية

 
 : سلوكيات الآخرين بدون إكراه وجعلهم قابلين لقيادته الشخص الذي يؤثر في - 66
 القائد

 السلطة
 المسؤولية

 
 : غيير في سلوك الآخرين ويقصد بهاالاستشارة احد أساليب محاولة التأثير والت – 67

 محاولة إقناع الآخرين بتقديم الأدلة والأسباب الموضوعية
 عواطف الآخرين وإلهاب حماسهم مخاطبة

 القرار دعوة الآخرين للمشاركة في اتخاذ
 

 : محاولة التأثير والتغيير في سلوك الآخرين ويقصد به الإقناع العقلاني احد أساليب - 68
 الموضوعية ع الآخرين بتقديم الأدلة والأسبابمحاولة إقنا

 مخاطبة عواطف الآخرين وإلهاب حماسهم
 للمشاركة في اتخاذ القرار دعوة الآخرين

 
 : أساليب محاولة التأثير والتغيير في سلوك الآخرين ويقصد بها المناشدة الإيحائية احد - 69
 ةإقناع الآخرين بتقديم الأدلة والأسباب الموضوعي محاولة
 عواطف الآخرين وإلهاب حماسهم مخاطبة

 القرار دعوة الآخرين للمشاركة في اتخاذ
 

 : والتغيير في سلوك الآخرين ويقصد بها أساليب محاولة التأثير تكتيكات التحالف - 70
 الأدلة والأسباب الموضوعية محاولة إقناع الآخرين بتقديم

 .عهمخلال التحالف م البحث عن مساعدة وعون الآخرين من
 التأثير تقديم منافع في مقابل الحصول على الدعم وإحداث

 
 :لـ تعريف، توجيه الموارد لجعلهم ينفذون المطلوب منهم القدرة على التأثير في الآخرين من خلال - 71
 القائد
 القوة

 القيادة
 
 
 

ويرتبط بهذه ، لق بها من سلطات الوظيفي وما يتع قوة المنصب هي من أنواع القوة وتعني القوة المرتبطة بالموقع - 72
 :تقديم شيء ذي قيمة كوسيلة للتأثير في الآخرين كالحوافز منها القدرة على، القوة ثلاث وسائل

  الشرعية أو القانونية القوة
  قوة المكافأة

  القسر أو الإكراه قوة
 
 



ويرتبط بهذه ، ما يتعلق بها من سلطات وتعني القوة المرتبطة بالموقع الوظيفي و قوة المنصب هي من أنواع القوة - 73
 : الوظيفي منها القدرة على التأثير من خلال السلطة القانونية المستمدة من الموقع، ثلاث وسائل القوة

  القوة الشرعية أو القانونية
  قوة المكافأة

  قوة القسر أو الإكراه
 

ويرتبط بهذه ، الوظيفي وما يتعلق بها من سلطات  وقعقوة المنصب هي من أنواع القوة وتعني القوة المرتبطة بالم - 74
 : إيقاع العقوبات أو التهديد بها منها القدرة على، القوة ثلاث وسائل

  القوة الشرعية أو القانونية
  المكافأة قوة

  قوة القسر أو الإكراه
 

لقرارات والإشراف على العمل وتطوير إصدار ا بالهيمنة الكاملة على مجالات احد أساليب القيادة بحيث يقوم القائد – 75
 : السياسات

 القيادة الأوتوقراطية
 القيادة غير الموجهة

 الديمقراطية القيادة
 

 الأسلوب يعتبر كل فرد قائد حيث لا يتم الاعتماد على قائد واحد وهو يناسب البيئات احد أساليب القيادة ووفقا لهذا - 76
صيغة ممكنة ولا يحتاج لتوجيه  يث يقوم كل فرد بأداء أفضل ما عنده وبأحسنعالية التخصص والبيئات العلمية أيضا ح

 : أو متابعة
 الأوتوقراطية القيادة

 القيادة غير الموجهة
 الديمقراطية القيادة

 
مرؤوسيه على المشاركة في انجاز المهام من خلال تقاسم المعلومات  حيث يشجع القائد،احد أساليب القيادة  - 77

 : القرار ي صنعوالمساهمة ف
 القيادة الأوتوقراطية
 القيادة غير الموجهة

 القيادة الديمقراطية
 
 

على تحفيز العاملين للحصول منهم على الأداء  من أنواع الاتجاهات الحديثة في القيادة ويعتبر القائد لديه القدرة – 78
 : القيادة بـ وتسمى هذه، الذي يتجاوز ما هو متوقع 

 الكاريزمية القيادة
 القيادة التبادلية
 القيادة النسائية

 
المرؤوسين بشكل ايجابي من خلال المهام ونظم  من أنواع الاتجاهات الحديثة في القيادة وهي قيادة توجه جهود - 79

 : وتسمى هذه القيادة بـ، الحوافز
 القيادة التحويلية
 القيادة الخدماتية
 القيادة التبادلية

 
بأفضل ما يمكن من  ديثة في القيادة وهي التي لها قدرة كبيرة في الإيحاء للمرؤوسين للقيامالاتجاهات الح من أنواع - 80

 : وتسمى هذه القيادة بـ، جهود لصالح المنظمة 
 القيادة التحويلية

 الخدماتية القيادة
 القيادة التبادلية

 
أكبر وهو  العاملين من أجل هدف الاتجاهات الحديثة في القيادة وهي التي تعمل على تحقيق أهداف من أنواع - 81

 : وتسمى هذه القيادة بـ، تحقيق أهداف المنظمة 
 القيادة الخدماتية
 القيادة النسائية

 التبادلية القيادة



 
وهي الأسلوب القيادي القائم على العمل التعاوني وبناء العلاقات والعناية  من أنواع الاتجاهات الحديثة في القيادة - 82

 : سمى هذه القيادة بـوت , ,بالآخرين
 النسائية القيادة

 القيادة الأوتوقراطية
 القيادة غير الموجهة
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 الإدارة ؟ ھي ما  - 1 
 مستوى الشركات والدول الإدارة مفتاح التقدم والنجاح في الأعمال على

 ؟ ما ھو مفھوم الإدارة – 2
 الآخرین فن انجاز الأعمال بواسطة

 ؟ ما ھي وظائف الإدارة – 3 
  الرقابة – القیادة –التنظیم  - التخطیط 

 روریة لإنجازھاالأھداف والموارد الض عملیة تحدید :التخطیط .١
  بینھا عملیة تقسیم المھام والموارد وإقامة الھیئات والتنسیق :التنظیم .٢
  والتأثیر فیھم وتحفیزھم قصد توجیھھم نحو إنجاز الأھداف عملیة الاتصال بالآخرین :التوجیھ .٣
 تصحیحھا قیاس المنجز ومقارنتھ بالمخطط وتحدید الانحرافات قصد :الرقابة .٤

 
   الإدارة والأداء ؟ قة بین الموارد ووظائفما نتیجة العلا – 4 

 تحقیق أھداف
 منتجات

 ؟ المدیر لھ مسمیات عدیدة اذكر بعضاً منھا – 5
 إدارة مدیر –مدیر مشروع  –قائد فریق  –مدیر عام 

  ؟ ما ھي مسؤولیة المدیرون – 6
 الأھداف مسئولین عن فرق العمل وتنفیذ الخطط لتحقیق

  ؟)الإدارة( ما ھي مستویات المدراء – 7
CEO “Chief Executive Officerمدراءالإدارةالعلیا 

  ..الرئیس،نائب الرئیس :المستوى نجد في ھذا -
 للمنظمة الشامل الأداء عن مسئولون ھم -
 الخارجیة للبیئة كبیرة أھمیة یولون -
 الاستراتیجیات ورسم الأھداف تحدید في دور لھم -
 

Middle Managersىمدراءالإدارةالوسط  
 الكبرى، الإدارات الرئیسیة لھم مھمة رئاسة الأقسام -
 الاستراتیجیات المرسومة من قبل الإدارة العلیا ھم مسئولون عن تنفیذ -
 (تجزئة للخطط الاستراتیجیة) مھمتھم تطویر الخطط التكتیكیة -
 العمل الكبرى لھم دور في بناء وقیادة فرق -

Supervisorsالإدارة الإشرافیة مدراء 
  لھم دور الإشراف أو الملاحظة -
  العاملین الفنیین ھم في اغلب الأحیان من قدامى -
 الصغیرة مھمتھم قیادة الفرق -

 :المدیر ادوار
  .و ھو ایضا حلقة وصل مع ھذه الاطراف. لتوجیھھم نحو الاھداف.. مجموعات، منظمات، التفاعل مع افراد،:التفاعلیة الأدوار

 داخل و خارج المنظمة استلام و بلورة و تبادل المعلومات :الادوار المعلوماتیة
عملیة صنع القرار، معالجة المشاكل داخل و خارج المنظمة، توزیع الموارد و التفاوض  استخدام المعلومات في:القراریة الادوار
  .أطراف مختلفة مع

 :للمدیرین المھارات الضروریة
  ارف والخبرة لأداء مھام معینةوھي القدرة على توظیف المع :مھارات تقنیة -
  وھي القدرة على العمل مع الآخرین بشكل جید : مھارات إنسانیة -
  المعقدة وھي القدرة على التفكیر والتحلیل الناقد من أجل حل المشاكل :(تصوریة(مھارات إدراكیة - 

 اسبانیا في ٢٠٠٨مدیرلسنة  أحسن
 باسبانیا لانھا ابدعت في ادارة ٢٠٠٨اسبانیا نالت جائزة احسن مدیر لسنة  مایكروسوفت مدیرة شركة) سنة ٣٩(ماریا غرانا 

 قلب اھتمامات المنظمة الموظفین والعاملین، حیث أخذت بعین الاعتبار المشاكل ھذه المدیرة وضعت في .الموار البشریة
 الاجتماعیة والمشاكل المتعلقة بتسییر الوقت

 ؟ ابماذا یھتمون مدراء الإدارة العلی – 8

  و أجوبه أسئلة
  شـــــــــــــامله لكامل المقرر الدراسي

  



 

 - ٢ -

بأكملھا  لتطویر المنظمة من خلال تحدید الأھداف ورسم الإستراتیجیات التي تؤثر في المنظمة یھتمون بالبیئة الخارجیة ویبحثون عن الفرص
 على المدى البعید

 ؟ ما ھي مسؤولیة مدراء الإدارة الوسطى – 9
 جانب الإدارة العلیا مسؤولین عن تنفیذ الاستراتیجیات المرسومة من

 ؟ ما ھي مسؤولیة مدراء الإدارة الإشرافیة – 10
 یمارسون الإدارة إنما یمارسون أعمالا فنیة مسؤولون عن الإشراف المباشر على عمل مرؤوسین لا

 ؟ ما ھي سمات المدیر الناجح – 13
 .الإداریة توفر ما یسمى الكفاءة

 ؟ أبعاد اذكرھا ٦للكفاءة الإداریة  – 14
 الآخرین والرؤى معتقاسم الأفكار : الاتصال  -1
 فریق وقائد للفریق العمل بشكل فاعل وكفؤ كعضو في: فریق العمل  -2
 معاییر للأداء والإلتزامات تقییم الذات وتقویم السلوك ووضع: إدارة الذات -3

 المھام التأثیر في الآخرین ودعمھم لإنجاز: القیادة  -4
 شاكل المختلفةللم تقدیم حلول مبدعة): المتفتح(التفكیر الناقد  -5
 الاحترافیة تعني: المھنیة  -6

 عرف المنظمة ؟ – 15
 للعمل لإنجاز أھداف محددة ھي كیان من الأفراد یعملون في إطار تقسیم واضح

 ؟ ما ھو مفھوم خلق القیمة – 16
  استخدامھا للموارد قدرة المنظمة على إضافة قیمة تتجاوز تكالیف

 
 

 ؟ اذكرھا ؟ على عدة مؤشراتیقاس أداء المنظمة بشكل عام  - 17
 المخرجات تركز على: الفاعلیة  -1
 المدخلات تركز على: الكفاءة -2
 المدخلات تساوي المخرجات مقسومة على: الإنتاجیة -3

 في عالم الیوم ؟ لماذا تعتبر العولمة ضمن التحدیات المعاصرة – 18
 ریة والمنتجات بین دول العالمالموارد البش بفعل تطور الاتصالات والمواصلات من خلال حركة

 اذكرھا؟. رئیسیة  تضم المدرسة الكلاسیكیة ثلاثة اتجاھات - 19
 العلمیة اتجاه الإدارة - 1
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 ، وما ھي أھم إسھاماتھ ؟) العلمیة الإدارة(من ھو أبو الإدارة الحدیثة  – 20
 فریدریك
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 بعنایة اختیار العاملین – 2
 دعم العاملین – 3
 بعنایة تدریب العاملین - 4

 وما ھي أھم إسھاماتھ ؟، الإداریة ) العملیات) من ھو الرائد الأول في اتجاه المبادئ – 21
 ھنري فایول

 : ومن إسھاماتھ
 عملیات خمسة قسم مھام وواجبات الإدارة إلى

 الاستبصار والحكمة - 1
 التنظیم - 2
 الأوامر القیادة وإصدار - 3
 التنسیق - 4
 الرقابة - 5

 اذكر منھا ؟، عدة أنشطة  قسم ھنري فایول أنشطة المنظمة الصناعیة إلى - 22
 (إداریة، محاسبیة  , الحمایة من المخاطر، مالیة ، تجاریة ، إنتاجیة )

 اذكر منھا ؟، بمستوى الإدارة  مبدأ إداریا للارتقاء) ١٤(قدم ھنري فایول  - 23
 , خضوع مصالح الأفراد لمصالح المنظمة، وحدة الاتجاه ، وحدة الأمر ، المنظمة للعمل  القواعد، السلطة والمسؤولیة ، تقسیم العمل )
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 ؟ من ھو رائد اتجاه البیروقراطیة – 24
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 ماكس فیبر
 ؟ ما ھي أھم مبادئ البیروقراطیة – 25

 تقسیم واضح للعمل - 1
 ھیكلیة واضحة للسلطة - 2
 رسمیة قواعد وإجراءات عمل - 3
 التعامل اللاشخصیة في - 4
 الجدارة التدرج الوظیفي حسب - 5
 الملكیة الإدارة عن فصل - 6

 الاسم ؟ وما ھي اتجاھاتھا؟ ما الفكرة من تسمیة المدرسة السلوكیة بھذا – 26
 .الجید یرتبط بمتغیرات سلوكیة وإنسانیة لأنھا مجموعة الأفكار التي تؤكد على أن الأداء

 (x , y نظریة، ماسلو  –الإنسانیة  نظریة الحاجات، إلتون مایو  - دراسات ھورثورن)
 الھورثورن ؟ مع التمثیل ؟ ما الجوھر من الدراسات التي أجریت في منطقة – 27

 المادیة لتحدید العلاقة بین الحوافز الاقتصادیة والظروف
 (الإنتاجیة كالإضاءة والحرارة على)
 

 ما ھي؟، أخرى تفسر زیادة الإنتاجیة  توصل التون مایو إلى أن إلى أنھ توجد عوامل - 28
 ماعيمناخ العمل الج -1
 الإشراف المشترك -2

 ؟ ما ھي نظریة الحاجات الإنسانیة لماسلو – 29
 إشباع ملائم لھا الحاجة ھي عوز مادي أو نفسي یدفع الفرد للبحث عن

 اذكرھا ؟ , حدد ماسلو خمسة مستویات للحاجات الإنسانیة - 30
 .مشرب والمسكنلبقاء الإنسان كالمأكل وال الحاجات الأساسیة: الحاجات الفیسیولوجیة  -1
 والاستقرار الحاجة للأمان والحمایة: حاجات الأمان  -2
 والانتماء لجماعة في المجتمع الحاجة للحب والحنان: الحاجات الاجتماعیة  -3
 والتقدیر من قبل الآخرین والشعور بالكفاءة والتمیز الحاجة إلى الاحترام: الحاجة إلى التقدیر  -4
 استثنائیة المتمیز واستخدام الطاقات الذاتیة للإبداع والتفرد بأعمال الحاجة إلى الانجاز:  الحاجة إلى تحقیق الذات -5

 ؟ ما ھما، تقوم نظریة ماسلو على مبدأین  - 31
 الفرد وتدفعھ لإشباعھا أن الحاجات غیر المشبعة ھي التي تؤثر في سلوك -1
 وى الأدنى ثم الانتقال للمستوى الأعلىفي المست مبدأ التدرج في الحاجات أي یتم إشباع الحاجات -2

 ؟ اذكرھما، قدم دوجلاس مكجریجور نظریتین  - 32
 للعمل تفترض عدم حب العاملین x نظریة
 الإنسانیة والاجتماعیة فترى أن العاملین یحبون العمل فتعكس الممارسات القائمة على النظرة y نظریة

 ؟ سب ما یتضح من نظریتي دوجلاس ماكجریجورمع المدیرین ح y أو x لماذا تتماشى نظریة – 33
 y أو x تتماشى مع نظریة لان المدیرین ھم الذین یخلقون بیئة العمل التي

 ھما ؟ ما، المدارس الحدیثة تضم مدخلین رئیسین  - 34
مدخلاتھا  وتحصل على، روالنظام المفتوح یتفاعل مع بیئتھ باستمرا، المنظمة ھي نظام مفتوح  یرى ھذا المدخل أن : مدخل النظم - 1

 .التي تعیدھا للبیئة مرة أخرى) سلع وخدمات(تنتج المخرجات  من البیئة ثم تقوم بالعملیات التحویلیة حیث) أموال -عمال  –مواد  –طاقة (
حیث  شاملة للنجاحكل منظمة تعتبر نظاما متفردا في خصائصھ وبیئتھ ولذا لا یمكن تعمیم طرق  یرى ھذا المدخل أن : المدخل الموقفي - 2

 . یتوقف الأمر على ظروف الموقف
 ؟ ماذا تضم الاتجاھات المعاصرة في الإدارة – 35

 البحث عن التمیز - 1
 الشاملة إدارة الجودة - 2

 ؟ ھل الإدارة تبحث عن التمیز ؟ ولماذا – 36
  نعم

 التنافسیة یعتبر التمیز مدخلا لخلق المیزات - 1
 الجودة وتقوي الالتزام بھا ثقافة تنظیمیة تحويیدعم التمیز ضرورة خلق  - 2

 ؟ ماذا یقصد بإدارة الجودة الشاملة – 37
العمل  العملیات بدءا من التفكیر في الحصول على الموارد مرورا بعملیات تحویلھا من خلال نظم تشیر إلى بناء الجودة في جمیع مراحل - 1

 وانتھاء بوصول المنتج للعمیل
 .العاملین في المنظمة عن كون الجودة مسئولیة جمیعھي فلسفة تعبر  – 2

  
 الأخلاق؟ ما تعریف – 1

الجید أو  والمعاییر والقیم التي تحكم سلوك الفرد أو المجموعة فیما یخص الصواب أو الخطأ وكذلك الأخلاق ھي مجمـــوعة المبــادئ -
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  .السیئ في المواقف المختلفة
 

 اریة ؟إلى ماذا تشیر الأخلاقیات الإد – 2
 .المدراء وھكذا فالأخلاقیات تؤثر على عمل. معاییر السلوك التي تقود المدراء وتوجھھم في عملھم تشیر إلى

 
 ؟ الأخلاقیات الإداریة مجالات اذكر أمثلة على – 3

ر وظروف العمل واحترام والأجو المنظمة العاملین فیھا فیما یتعلق بالتعاقد معھم أو تسریحھم من العمل وكذلك الرواتب كیف تعامل - أ
 .خصوصیة العاملین

 .المنظمة كیف یعامل العاملون أو الموظفون - ب
 .فیھا مع الأطراف الأخرى كیف تتعامل المنظمة والعاملین - جـ
 

 ؟ المداخل المختلفة لتفسیر الأخلاق ما ھي – 4
 .فائدة أو نفع لأكبر عدد من الناس خضت عنھ أكبربموجب وجھة النظر ھذه فإن السلوك یعتبر أخلاقیا إذا تم:المدخل النفعي  -أ
الذي یؤدي إلى تعظیم مصلحة الفرد  یقوم السلوك الأخلاقي وفق منظور الفردیة على أساس أن السلوك الأخلاقي ھو: الفردیة  مدخل -ب

 .بذاتھ على المدى البعید
لى الحقوق الأساسیة للأفراد وكذلك فإن القرار الإداري الأخلاقي ع یعتبر ھذا المدخل السلوك أخلاقیا إذا احترم وحافظ: مدخل الحقوق  -ج

 .یحترم ھذه الحقوق لكل من یتأثر بھ ھو القرار الذي
الآخرین بحیادیة وعدالة اعتمادا على قواعد  یشیر ھذا المدخل إلى أن السلوك الأخلاقي ھو الذي یستند إلى معاملة: العدالة  مدخل - د

 .قانونیة
 

 ؟ شكالیات الأخلاقیة في مكان العملما ھي الإ – 5
 .المنظمة عندما تتعارض وتختلف مصلحة الفرد في موقف معین عن مصلحة تحصل ھذه المواقف: تضارب المصالح - أ 

 .علاقة بالزبائن ونشاطاتھم إلى أطراف أخرى تسریب معلومات ذات: ثقة الزبون -ب 
 .لھا بسبب عرقھ أو جنسھ أو دینھ أو التعیین في وظیفة معینة عن مرشحویحدث ھذا الأمر عندما تحجب الترقیة : التمییز - ج
 .ھي إساءة استخدام الموارد المادیة والمالیة: المنظمة موارد -د 

 .بطریقة تؤدي إلى إلحاق الضرر بالمنظمة وھذه تمثل حالة نقل المعلومات بین مختلف الأطراف: الاتصالات - ھـ 
  

 ي السلوك الأخلاقي ؟العوامل المؤثرة ف ما ھي – 6
  : الفرد –أ 

والمعاییر الشخصیة والحاجات الفردیة  الأخلاقي للفرد بمجموعة من العوامل ترتبط بتكوینھ العائلي والشخصي، فالقیم الدینیة یتأثر السلوك
 .الأفراد إلى نوع من السلوك وتأثیر العائلة والمتطلبات المالیة وغیرھا تدفع

 :المنظمة - ب
العمل والإجراءات  أخلاقیات مكان العمل من خلال الھیكل التنظیمي الموجود وخطوط السلطة وكذلك قواعد ة تأثیرا مھما فيإن للمنظم

 .الموجودة لھا اثر في سلوكیات الأفراد كذلك فإن المجامیع والتنظیمات غیر الرسمیة. وأنظمة الحوافر وغیرھا
 
 : البیئة – ج

فالقوانین تلزم . السائدة افسیة تتأثر بقوانین الحكومة وتشریعاتھا وكذلك بالقیم والأعراف الاجتماعیةتن تعمل منظمات الأعمال في بیئة
 .معینة المنظمات بسلوكیات معینة وتضع معاییر لتصرفاتھا وبحدود

 
 في المنظمة؟ ركائز السلوك الأخلاقي ما ھي – 7

 الفردیة الأخلاق - أ 
 النزاھة •
 الكرامة •
 الثقةالإیحاء ب روح •
 الآخرین العدالة عند معاملة •
 الأخلاقي التصرف •
 أخلاقیا سعي دائب لتطویر الذات •
 
 الأخلاقیة القیادة -ب 
 نموذج للمرؤوسین •
 المنظمة تنمیة القیم الأخلاقیة في •
 بث ونقل القیم والممارسات عبر أقسام المنظمة •
 السلوك الأخلاقي مكافآت للإداریین والعاملین ذوي •
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 تحجیم ومكافحة السلوكیات غیر الأخلاقیة •
 
 بنیة المنظمة وأنظمتھا -ج 
 ثقافة المنظمة •
 مكتوب دستور أخلاقي •
 .التزام أخلاقي بعید المدى •
 .الأخلاقیة تعیین مدیر مسؤول عن الجوانب •
 تدریب وبرامج تدریبیة على الجوانب الأخلاقیة •
 لأخلاقیةغیر ا الیات لتشجیع الإفصاح عن الجوانب •
 

 المسؤولیة الاجتماعیة عند إدارات المنظمات ؟ على ماذا یشیر مفھوم – 8
باتخاذ قرارات و التصرف بطریقة تساھم بزیادة رفاھیة المجتمع  یشیر مفھوم المسؤولیة الاجتماعیة إلى واجب إدارات المنظمات بالقیام

 .مصالح المنظمة ومصالحھ إضافة إلى
 

 مسئولیة الاجتماعیة للمنظمات ؟ال ما ھو رأي مؤیدي – 9
 الأعمال تخلق مشاكل ویجب أن تحلھا منظمات -
 الأعمال ھي مواطنون اعتباریون في المجتمع منظمات -
 لدى منظمات الأعمال موارد ضخمة -
 المنظمة في المجتمع وتقلیل التدخل الحكومي تحسین صورة -
 ل عاممنظمات الأعمال شریك مھم مع الحكومة والمجتمع بشك -
 

 ؟ ما ھو رأي معارضي المسئولیة الاجتماعیة للمنظمات - 10
 الاجتماعیة عدم وجود خبرة لإدارة البرامج -
 تأثیریة اكبر في المجتمع یمكن أن تعطي المنظمات قوة -
 كبیر وصراع تخلق تضارب مصالح -
 تكالیف الإنتاج تقلل من أرباح المساھمین وتزید -
 .الاجتماعي عن الجوانب الاجتماعیة بسبب عدم وجود معاییر دقیقة لقیاس الأداء یةصعوبة المساءلة القانون -
 

 الاجتماعیة ؟ مجالات المسؤولیة ما ھي – 11
 المستفیدون مباشرة من سلوك المنظمة ولھم فائدة في أدائھا أصحاب المصالح وھم -أ

 المصلحة بیعتبر العاملون والزبائن والموردون والملاك والحكومة أمثلة لأصحا
 
 الطبیعیة البیئة -ب 

 14000iso المدراء خصوصا بعد صدور الحزمة الخاصة بالأمان البیئي المتمثلة بالایزو لقد أصبحت البیئة محل اھتمام
 :تأخذ في الاعتبار ما یلي یمكن لقیادات المنظمة أن

 حیاتھم العائلیة والعمل صحیة والموازنة بین أن یكونوا واعین إلى أھمیة العمل في بیئة: العاملون في المنظمة الأفراد •
 الصحة والنظافة أن یسود الوعي بأن أداء المنظمات سیكون أفضل عندما تعمل في مجتمعات تقدر: المحلیة المجتمعات •
 للمنظمة باعتبارھا حامیة للبیئة السمعة الحسنة •
 
 رفاھیة المجتمع بشكل عام - ج

الخیریة ودعم الأنشطة الثقافیة  ترقیة الرفاه الاجتماعي بشكل عام من خلال المساھمة في الأنشطة المنظمات بالعمل على یجب أن تھتم
 المجتمع والفنیة لرفع ذوق

 
 مع المسؤولیة الاجتماعیة ؟ ما ھي استراتیجیات التعامل – 12

 الممانعة أو عدم التبني إستراتیجیة -أ
 ة الاجتماعیةالاقتصادیة فقط وتجنب الأنشط حیث تھتم بالأنشطة

 
 الإستراتیجیة الدفاعیة -ب

 القانونیة القیام بدور اجتماعي محدود جدا وبما یتطابق مع المتطلبات
 
 التكیف إستراتیجیة -ج

بالمتطلبات  باتجاه المساھمة بالأنشطة الاجتماعیة من خلال تبني الإنفاق في الجوانب المرتبطة ھنا تخطو المنظمة خطوة متقدمة أخرى
 .ة والقانونیة إضافة إلى الاقتصادیةالأخلاقی
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 إستراتیجیة المبادرة التطوعیة - د

 المدراء بالاستجابة للكثیر من المتطلبات الاجتماعیة وفقا لتقدیرات تأخذ الإدارة ھنا زمام المبادرة في الأنشطة الاجتماعیة وذلك
 

 ؟ مما تتكون بیئة المنظمة – 13
  والبیئة الداخلیة یةتتكون بیئة المنظمة من البیئة الخارج

  .كل ما موجود خارج حدود المنظمة والذي یمكن أن یؤثر فیھا بشكل مباشر أو غیر مباشر تعني: البیئة الخارجیة 
 .التي توجد داخل حدود المنظمة فھي مجمل الظروف والقوى: البیئة الداخلیة 

 
 ماذا تشیر البیئة الخارجیة العامة ؟ على – 14
 :الأعمال، وتضم ما یلي ت الاقتصادیة والسیاسیة وغیرھا ممن یكون لھا تأثیر غیر مباشر على منظماتإلى المكونا وتشیر

 الاقتصادیة القوى .1
 الثقافیة القوى الاجتماعیة .2
 والسیاسیة القوى القانونیة .3
 التكنولوجیة القوى .4
 الطبیعیة ظروف البیئة .5
 الدولي البعد .6
 

 ؟) بیئة المھمة(الخاصة  ةعلى ماذا تشمل البیئ – 15
 :التأثیر المباشر على المنظمة مثل وتشمل المتغیرات ذات

 المنافسون .1
 الزبائن .2
 الموردون .3
 المشرعون .4
 الاستراتیجي الشریك .5
 

 الداخلیة ؟ على ماذا تشمل البیئة – 16
 :المتواجدة داخل حدود المنظمة وتشمل ھي الظروف والقوى والعناصر

 ونالمالك .1
 الإدارة مجلس .2
 العاملون .3
 المادیة البیئة .4
 

 وبیئتھا ؟ ما العلاقة بین المنظمة – 17
مواردھا  الخارجیة جیدا و أن تحصل على میزات تنافسیة أفضل من غیرھا خاصة إذا ما تمكنت من حشد تستطیع المنظمة التي تفھم بیئتھا

  الخارجیة المتاحة في البیئةوباقي عناصر بیئتھا الداخلیة للاستفادة من الفرص 
وكفاءة بالإنتاج  على المنافسین من خلال امتلاك قدرات محوریة تتجسد بمنتجات وأسعار وخدمة مستھلكین یقصد بالمیزة التنافسیة التفوق

 .السوق تعطى للمنظمة قدرة للتفوق والتمیز في
 

 ؟ ولماذا ؟ ھل المنظمة ملتزمة بالجودة – 18
وخدمات ذات نوعیة  وأداء عالي یرتبط الیوم إلى حد كبیر بالاھتمام بالجودة حیث یرغب المستھلكون بسلع ات تنافسیةأن تحقیق میز، نعم 

 .عالیة
 

 یشیر مفھوم إدارة الجودة الشاملة ؟ على ماذا – 19
المستھلك لتحقیق الرضا وخدمة  المفھوم إلى تكریس المنظمة جھودھا ومواردھا للوصول إلى مستوى عالي من جودة الأداء یشیر ھذا

 .مستمرا في نوعیة المنتجات للمستھلك و تقدیم أكثر مما یتوقع وبما یحقق تحسینا
 

 ثقافة المنظمة ؟ ما ھي – 20
أعضاء التنظیم وتصبح  أھمیة كبیرة للأعمال في البیئة المعاصرة، وھي نظام من القیم والمعتقدات یتقاسمھا تمثل ثقافة المنظمة جانب ذو

  .للسلوك الفردي والجماعي والمنظميموجھة 
 

 التنظیمیة ؟ الثقافة بماذا یتأثر بناء – 21
 :بثلاثة عناصر رئیسیة یتأثر بناء الثقافة التنظیمیة



 

 - ٧ -

 الأعمال بیئة .1
 .والعاملین الذین تنتشر أفكارھم وآراؤھم إلى باقي أجزاء المنظمة القادة الإستراتیجیون .2
 .تھم السابقةوممارس الخبرة لدى القادة .3
 
 

 أھمیة ثقافة المنظمة ؟ ما ھي – 22
 :بالآتي المنظمیة دورا مھما في تعزیز أو تدھور الأداء المنظمي ویمكن تلخیص أھمیتھا تلعب الثقافة

 بالتاریخ بناء إحساس .1
 بالتوحید إیجاد شعور .2
 والانتماء تطویر إحساس بالعضویة .3
 .الأعضاء زیادة التبادل بین .4
 

 التنظیمیة ؟ ما ھي مستویات الثقافة – 23
 .والزبائن تتجسد بما یمكن أن یرى أو یُسمع في المنظمة وخاصة من قبل العاملین وھذه: الثقافة المرئیة  - 1

 (تعبیرات) و الرموز) احتفالات خاصة(والحكایات و الأبطال و الطقوس والشعائر ویمكن اكتسابھا من خلال القصص
  الجوھریة والمعتقدات الھامة التي تشكل وتوجھ سلوك الأفراد وھي القیم: ة الثقافة الجوھری - 2

 
 بالقیم ؟ مع مثال عن ذلك ؟ ماذا یقصد بالإدارة الموجھة – 24

  تقوم بتطویر وبث وإیصال وسن القیم ونشرھا في أرجاء المنظمة ھي الإدارة التي
 (ھریةالجو القادة الإداریین یساھمون في تعزیز القیم: (مثال 

 
 ؟ ما ھو التنوع - 25

والتوجھات  العاملین في المنظمة الواحدة من حیث العمر والجنس والدین والانتماء السیاسي التنوع یدل على الاختلافات الموجودة بین
 .الاجتماعیة والثقافیة وغیرھا

 
 ؟ ما ھو التنوع الثقافي في منظمات الأعمال – 26

 للكفاءات بغض النظر عن الاختلافات الموجودة بینھم حاضنةیفترض في ثقافة المنظمة أن تكون 
 

 ؟ ماذا یقصد بالمنظمة ذات الثقافات المتعددة – 27
 والخصائص الأخرى لتعطي نتائج متمیزة في الأداء ھي التي تمتزج فیھا الأعراق والثقافات

 
 ما ھو الاقتصاد العالمي ؟ – 28

 .موارد وتسویق ومنافسة دولیة من إنتاج وتجھیزھو الذي تشابك فیھ العلاقات الاقتصادیة ال
 

 العولمة ؟ ما تعریف – 29
الاتصالات  بین مختلف عناصر الاقتصاد العالمي بسبب زیادة التطور التكنولوجي خصوصا في مجال ھي زیادة وتأثر التداخل والعلاقات

 والمواصلات
 

 بیئة الأعمال الدولیة ؟ ما ھي أبعاد – 30
 ديالاقتصا البعد -1

 أھمھا ویشتمل ھذا البعد على عدة عناصر
 ونامیة دولة لأخرى ویعتبر متوسط دخل الفرد معیارا في تصنیف الدول إلى متقدمة التطور الاقتصادي والذي یختلف من -أ
 والتسھیلات الخدماتیة والتي تسھل أعمال الأنشطة الاقتصادیة البنى التحتیة وھى البنى المادیة -ب
 لدخول شركة ما في ھذا السوق سواق حیث یعتبر الطلب على سلعة ما ھو السبب الرئیسيالموارد والأ -ج
 
 

 القانوني -البعد السیاسي  -2
 على عدة عناصر أھمھا ویشتمل ھذا البعد

ابیة بسبب أحداث الإداریة والرق وعدم الاستقرار، وتعني احتمال خسارة الموجودات أو الأصول أو الأرباح أو السیطرة المخاطرة السیاسیة -أ
 المضیفة سیاسیة أو تغییرات حكومیة في الدولة

 الدول قوانین تؤثر على أعمال الشركات الدولیة القوانین والتشریعات، حیث تصدر -ب
 :بینھا كذلك یجب مراعاة التحالفات والتكتلات الاقتصادیة التي من

 الأوروبي الاتحاد -



 

 - ٨ -

 الیورو دولة وعملتھم الموحدة ھي ٢٢با، ویزید أعضائھ على دول أورو ھو اتحاد اقتصادي سیاسي لمجموعة
 العالمیة منظمة التجارة -

الرسوم التي تمنح  التطور الحاصل للأعمال والتجارة الدولیة، وتعتمد على إجراءات أھمھا الإعفاء من ھي مؤسسة دولیة انبثقت نتیجة
 تفضیلا لبعض الدول التي تسمى الدول الأكثر

 
 والثقافي تماعيالبعد الاج -3

 الدولیة والثقافي في اللغة والدین والاھتمام بالوقت وھي عناصر تؤثر في نجاح الأعمال وتتمثل أھم عناصر البعد الاجتماعي
 

 الثقافات المختلفة القیم الاجتماعیة في -4
 :یلي وتتمثل ھذه القیم فیما

 وأفراده القوة بشكل غیر متساو في المجتمع ومؤسساتھأفراد المجتمع لتوزیع  توزیع القوة وتعني مدى قبول أو رفض -أ
 الأفراد والمنظمات للمخاطرة والتغییر وعدم التأكد تجنب عدم التأكد وتعني مدى قبول -ب
 مقابل الانجاز الجماعي الفردیة والجماعیة وتعني درجة تأكید المجتمع على الانجاز الفردي -ج
 والأنوثة الذكورة - د

 الھجومي والمركزیة في العمل مرتبط بالتوجھ الذكوري أو السلوك از الماديفالتركیز على الانج
 إیجابي ورفاھیة وسعادة الآخرین وتطویر نوعیة الحیاة فھو توجھ أنثوي أي سلوك دفاعي أما التركیز على القیم الاجتماعیة

 
 وأھمیتھ ؟ ما ھو مفھوم التخطیط – 31

 ید الوسائل اللازمة للوصول إلیھا بأحسن الأحوالالمنظمة وتحد التخطیط ھو عملیة وضع أھداف
 لتحقیقھ الھدف ھو حالة أو وضع مستقبلي مرغوب فیھ وتسعى المنظمة -
 ذلك الوصول إلیھا مع تخصیص الموارد اللازمة لھا وتحدید الجدول الزمني لتنفیذ الخطة ھي كشف بالأھداف المرغوب -
  
 

 ؟ ما ھي مراحل العملیة التخطیطیة – 32
 المنظمة لتحقیقھا تحدید الأھداف التي تسعى (1
 الحالي للمنظمة تجاه الأھداف المطلوب تحقیقھا تقییم الوضع (2
 المستقبلیة تحدید افتراضات لما ستكون علیھ الظروف (3
 البدائل الموصلة لتحقیق الأھداف تحلیل واختیار أفضل (4
 تنفیذ الخطة وتقییم النتائج (5
 

 خطیط ؟ما ھي فوائد الت – 33
 الخارجیة الشرعیة، فالتخطیط السلیم یعطي مشروعیة للمنظمة أمام الأطراف -1
 ومرونتھا یحسن التخطیط من تركیز المنظمة -2
 وتوجیھ المنظمة نحو الأفعال والتنفیذ یعتبر التخطیط دلیل للتصرف -3
 التخطیط یحسن من التنسیق -4
 إدارة الوقت التخطیط یحسن -5
 یصبح معاییر أداء الرقابة حیثالتخطیط یحسن  -6
 

 التخطیط ونظمھ الفرعیة ؟ ما ھو نظام – 34
 .وترجمتھ إلى أفعال تعطي نتائج محددة شیئا ما لم یتم اتخاذ الإجراءات الكفیلة بتفعیل ھذا النظام ووضعھ موضع التنفیذ التخطیط لا یعني

 العملیة التخطیطیة یة نظام الإدارة الكلي من خلالالفرعي للتخطیط ھو جزء من النظام الكلي یساعد في فاعل النظام
 

 المنظمیة ؟ ما ھي الأھداف – 35
 واضح ولا یمكن متابعة مراحل التخطیط إلا بعد تحدید الأھداف بشكل تشكل الأھداف أساس عملیة التخطیط

 
 ؟ ما ھي مستویات الأھداف – 36

 رسالة المنظمة -1
 وتأتي في أعلى مستوى لھیكلیة الأھداف تصف قیم المنظمة وتطلعاتھا وھي السبب الرئیسي لوجود المنظمة، وھي

 الأھداف الإستراتیجیة -2
 للمنظمة أن تكون علیھ مستقبلا وتتسم بالشمولیة، ولا ترتبط بأقسام أو أجزاء وھي ما ترغب المنظمة

 الخطط الاستراتیجیة كما أنھا الأساس التي تقوم علیھ -
 لخطوات التي تتبعھا المنظمة للوصول لأھدافھا الإستراتیجیةا الخطط الاستراتیجیة ھي -

 الأھداف التكتیكیة -3



 

 - ٩ -

 تحقیقھا إلى) موارد بشریة -مالیة –تسویق  –انتاج (النتائج التي تسعى الإدارات الرئیسیة  ھي
 المنظمة تیجیةللمساعدة في تنفیذ الأھداف الاستراتیجیة وتحقیق جزء مھم من استرا الخطة التكتیكیة ھي خطة مصممة

 التشغیلیة الأھداف -4
 الصغیرة ومجموعات العمل والأفراد إلى تحقیقھا ھي نتائج محددة تسعى الأقسام

 باتجاه تحقیق الأھداف التشغیلیة توضع الخطط التشغیلیة من قبل الإدارة الدنیا وتمثل خطوات محددة
 

 ھي ھرمیة الأھداف ؟ ما – 37
  أھداف المستوى الأعلى ھداف الرئیسیة والفرعیة بحیث یقود تحقیق أھداف المستوى الأدنى إلى تحقیقبین الأ یجب أن یكون ھناك ترابط

  
 ؟ ما ھي خصائص الأھداف ـ ١
 بشكل دقیق أن تكون قابلة للقیاس الكمي ومحددة 
 أن تغطي المجالات الرئیسیة للعمل 
 أن تثیر التحدي ولكن یمكن تحقیقھا 
  زمنیة للإنجازأن تكون محددة بفترة 
 بالمكافآت أن ترتبط 
 
 استخدامھا ؟ ـ ما مفھوم الإدارة بالأھداف ؟ وكیفیة٢
 .)أھداف دقیقة لكل من الأقسام والبرامج والأفراد وتعتبر دلیل عمل ھو أسلوب إدارة یقوم بواسطتھ المدیرون والعاملون بتحدید(
 والانجاز تستخدم الأھداف المحددة للرقابة على الأداء 
 
 ؟ ـ ما ھي مراحل أسلوب الإدارة بالأھداف٣
 .وضع الأھداف وتتم بشكل مشترك بین الإدارة والعاملین ـ ١
 .تطویر خطط العمل لتحقیق الأھداف المحددة ـ ٢
 .الإجراءات التصحیحیة عند حدوث انحرافات عن ما ھو مخطط مراجعة التقدم الحاصل وذلك لاتخاذ ـ ٣
تعدیل نظام المكافآت على أساس  یتم تقییم مدى انجاز الأھداف بأجمعھا للأقسام والأفراد والمجموعات، حیث یتم حیث ـ تقییم الأداء الكلي٤

 .الأھداف النجاح أو الفشل في مجال انجاز
 
 ؟ ـ ما ھي أنواع الخطط٤

 : حسب مستوى الشمولیة یوجد -1
 .التشغیلیة والخطة، والخطة التكتیكیة ، الخطة الإستراتیجیة 

 
 حسب المدى الزمني -2

 وتكون الإدارة العلیا مسئولة عنھا وھي التي تغطي ثلاث سنوات فأكثر، وتتعلق بالمنظمة ككل الخطة بعیدة المدى- 
ھذه  زمنیة من أكثر من عام إلى أقل من ثلاثة أعوام، وتكون الإدارة الوسطى ھي المسئولة عن وھي تغطي فترة الخطة متوسطة المدى- 

 والربحیة ركز على أنشطة التخطیط في مجالات تحسین الانتاجیةالخطط والتي ت
  بالأنشطة الیومیة والتي تغطي فترة زمنیة أقل من عام، وتتعلق الخطة قصیرة المدى- 

 
 الخطط أنواع أخرى من

 الموقفیة الخطة1- 
 .ظھور ظروف لم تؤخذ في الحسبان وھي ناتج عملیة تخطیط موقفي لتحدید خیارات بدیلة عند

 
 طارئة خطة لأحداث2- 

وذلك لتحقیق فائدة أو تجنب ضرر محتمل، كوضع خطة بمناسبة دورة  وھي تعد لحدث طارئ مستقبلي یتطلب الخروج عن الخطة الرئیسیة
 .ریاضیة أولیمبیة

 
 طوارئ خطة3- 

 حریق أو سرقة وھي خطة تعد لمواجھة أحداث طارئة وخطیرة مثل خطة مواجھة
 

 ؟ لیب التخطیطما ھي أدوات وأسا – 5
 التنبؤ1- 

بالطلب على المنتجات والتنبؤ  تقدیر حصول أحداث مستقبلیة بناء على خبرات سابقة أو بیانات تاریخیة، مثل التنبؤ وھو عبارة عن
 .الاقتصادي

 



 

 - ١٠  -

 السیناریوھات كتابة2- 
 معینة الحصول في ظل خطة الاعتبار حصول أحداث في الأمد البعید تمثل خیارات ممكنة ومحتملة ھو أسلوب یأخذ في 
 حدث محدد، مثل كیف ستتصرف الدول النفطیة عند نضوب النفط، حیث یجب وضع  أي ما ھي البدائل أو الخطط المحتملة عند حدوث

 .متعددة لمواجھة ھذه الحالة سیناریوھات
 
 المرجعیة المقارنات3- 
 مقارنتھ مع الأداء في المنظمة مؤشرات أفضل أداء في مجال معین لغرض تقوم على أساس استخدام 
 أي البحث عن الأفضل في مجال التخصص والمقارنة معھ 
 الأخرى وخاصة المتمیزة منھا المقارنات المرجعیة تساعد المنظمات على التعلم من المنظمات 
 

 ؟ ما ھو مفھوم الرقابة – 6
 الخطط والنتائج منسجمة مع التوقعات والمعاییر المستھدفة وعندالأنشطة المختلفة و ھي أنشطة تنظیمیة منھجیة تھدف إلى جعل الرقابة

 وجود انحرافات یتم تحدید الأسباب واتخاذ الإجراءات التصحیحیة
 

 ما ھي العملیة الرقابیة ؟ – 7
 المرغوبة ھي عبارة عن عملیات مستمرة لقیاس الأداء واتخاذ الإجراءات لضمان النتائج 
 المناسب أن الأمور الصحیحة ھي التي تحدث بالطریقة الصحیحة وفي الوقت جمیع للتأكد منالعملیة الرقابیة تراقب ال. 
 

 ما الغرض من الرقابة ؟ – 8
 الحالة الجدیدة التكیف مع التغیرات البیئیة من خلال استباق التغیرات والتعامل معھا والتكیف مع -1
  ولتقلیل تراكم الأخطاء من خلال معالجة الأخطاء أولا بأ -2
 والتعامل معھ المواكبة والانسجام مع التعقید التنظیمي، فالرقابة تساھم في فھم ھذا التعقید -3
 للأداء ونسبة التالف تخفیض التكالیف من خلال ضبط عملیات الإنتاج ووضع معاییر دقیقة -4
 

 ما ھي مراحل العملیة الرقابیة ؟ – 9
  تحدید الأھداف والمعاییر، .1

 داف ولابد من وضع معاییر أداء لمجالات العمل الرئیسیةتشمل أھ فالخطط
 محدد كمیا أو حالة نوعیة تسعى للوصول إلیھا المعیار ھو رقم

 النتائج للمخرجات في إطار كمي أو نوعي أو زمني أو بالتكلفة قد یكون المعیار للمخرجات وھو قیاس
 .العملیات اخل في أداء المھام أوللمدخلات ویقصد بھ قیاس جھد العمل الد كما قد یكون المعیار

 
 قیاس الأداء الفعلي -2

 .المخرجات والمدخلات ما حدث فعلا من مھام أو أنشطة للعاملین أو الأقسام أو المنظمة بأكملھا في مجال وھي قیاس
 

 والأھداف مقارنة النتائج بالمعاییر -3
 نحرافاتالا حیث یتم مقارنة ما تحقق فعلا بما كان مرجو تحقیقھ لتحدید

 
 التصحیحیة اتخاذ الإجراءات -4

 المرحلة السابقة حیث یتوجب تصحیح الأخطاء و الانحرافات التي اكتشفت في
 
 .((المشاكل ھو عبارة عن ممارسة إداریة یتم فیھا التركیز على الأنشطة الحرجة أو الأنشطة ذات : مفھوم الإدارة بالاستثناء ))
 

 ؟ ما ھي أنواع الرقابة – 10
 اع الرقابةأنو

 :المستوى إلى تنقسم الرقابة حسب1- 
 للمنظمة و أقسامھا الرئیسیة ووظائفھا وھي التي تركز على كیفیة مراقبة تنفیذ الإستراتیجیات الشاملة الإستراتیجیة الرقابة 
 ولا إلى غایاتھاالتنظیمي لوظائفھا ومھامھا وص وھي التي تھتم بكیفیة انجاز مختلف عناصر الھیكل الرقابة الھیكلیة 
 وتھتم برقابة الموارد المالیة للمنظمة الرقابة المالیة  
 المدخلات من الموارد إلى منتجات وتھتم بعملیات تحویل رقابة العملیات 
 
 :موعد إجرائھا إلى تنقسم الرقابة حسب2- 
 تسعى لتجنب الانحرافات قبل وقوعھا فھي رقابة وقائیة كفحص في التنفیذ و وتسمى الرقابة القبلیة لأنھا تتم قبل البدء الرقابة قبل الإنجاز

 الأولیة وفحص العاملین المواد
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 كالرقابة الذاتیة من جانب الأفراد وإدارة الجودة الشاملة وھي التي تركز على ما یحدث أثناء التنفیذ والإنجاز المتزامنة مع التنفیذ الرقابة 
 العملاء المخرجات بعد انتھائھ كفحص جودة المنتجات النھائیة وتحلیل أراء لى رقابةوھي التي تركز ع الرقابة بعد التنفیذ 
 
 :المصدر إلى تنقسم الرقابة حسب3- 
 على أنفسھم حیث یمارس العاملون ومجموعات العمل داخل المنظمة الرقابة الداخلیة الداخلیة الرقابة 
 قابة على سلوكیات وتصرفات الآخرینحیث یمارس المشرفون والمدراء الر الرقابة الخارجیة 
 السابقین یمكن أن تكون الرقابة في المنظمة مزیجا من كلا النوعین 
 
 :إلى تنقسم الرقابة حسب الجھة القائمة بالرقابة4- 
 فعالیات المنظمةالعملیة الرقابیة على أنشطة و وھو عبارة عن فرد أو جھة في إطار النظام الرقابي في المنظمة یمارس الداخلي الرقیب 
 العملیة الرقابیة بناء على عقد مبرم معھا أو بتخویل من القانون وھو عبارة عن فرد أو جھة من خارج المنظمة یمارس الرقیب الخارجي 
 الشركات المتخصصة من أمثلة الرقیب الخارجي الرقابة على القوائم المالیة من جانب 
 
 :إلى تنقسم الرقابة حسب المجال5- 
 المخزون والتجھیزات المادیة وھي الرقابة التي تمارس على الموارد المادیة للعمل مثل الموارد المادیة لرقابة علىا 
 یتعلق بالتعیین أو التدریب أو الأجور وھي الرقابة على العاملین في منظمات الأعمال سواء ما على الموارد البشریة الرقابة 
 بالمعلومات والبیانات في منظمات الأعمال وتشمل الرقابة على جمیع ما یرتبط ةالرقابة على الموارد المعلوماتی 
 بالجوانب المالیة من تدفق نقدي أو التزامات تجاه الغیر وتشمل الرقابة على جمیع ما یتعلق الرقابة على الموارد المالیة 
 

 ما ھو نظام الرقابة الفعال ؟ – 11
 فاعلة عدة المدیرین في تأكید النجاح في النظام الكلي للإدارة من خلال رقابةالرقابة ھو مسا الھدف الأساسي لنظام

 
 ؟ ما ھي خصائص النظام الرقابي الفعال – 12

 التكامل نظام التخطیط ، ویعتبر جعل الرقابة جزءا أساسیا من التخطیط أفضل الطرق لخلق ھذا أي أن یتكامل نظام الرقابة مع التكامل -1
 تحدث في بیئة الأعمال بھا الاستجابة للتغیرات التي ویقصد المرونة -2
  على أساس معلومات دقیقة لتكون صائبة أي أنھ یجب اتخذ القرارات الدقة -3
 أن تأتي المعلومات في الوقت المناسب وللجھة المستفیدة منھا ویعني التوقیت -4
 .كمیا الذي یقدم آراء عمومیة وصفیة وغیر محددة منفالنظام الرقابي الذي یعطي تفاصیل كمیة محددة أفضل  الموضوعیة -5
 

 مؤشرات ضعف النظام الرقابي ؟ ما ھي – 13
 الرقابي مؤشرات ضعف النظام

 قبل منظمة الأعمال كثرة شكاوى الزبائن وتذمرھم من السلع والخدمات المقدمة من -1
 عدم رضا العاملین وكثرة شكاواھم وتذمرھم وتظلماتھم -2
 وتعطل المكائن والأفراد بسبب نقص الخامات والكفاءة الإداریةكثرة توقف  -3
 العمل الورقي بسبب تعقد الإجراءات وتضارب و إزدواج الأدوار كثرة -4
 وإعادة التشغیل كثرة التالف -5
 علاقات سیئة مع أطراف مؤثرة في البیئة الخارجیة -6
 غرامات ومعالجة قضایا مرفوعة ضد المنظمة دفع -7
 

 مقاومة الرقابة وسبل التغلب علیھا ؟ كیفیة ما – 14
 .مقاومة من العاملین خاصة عندما توجد تعدیلات للنظام كثیرا ما یواجھ النظام الرقابي

 فیما یلي وتتمثل أھم أسباب المقاومة
 الرقابة المبالغ فیھا -1

النظام على النقاط الحرجة  لین، حیث یجب أن یركزنظام الرقابة مركزا على جمیع التفاصیل حیث یصبح مزعجا للعام وتحدث عندما یكون
 .في العمل) الأساسیة(

 
 غیر المناسب التركیز -2

 تحلیلھا أو تفسیرھا وتحدث عندما یكون النظام مركزا على المعاییر الكمیة دون
 

 مكافأة غیر الكفاءة -3
 ذلك غیر موضوعیا بابھا، حیث یعتبرعندما یتم مكافأة البعض اعتمادا على المعاییر الكمیة دون تحلیل أس ویحدث

 
 المحاسبة المبالغ فیھا -4
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العملیة التخطیطیة والرقابیة وتطویر العملیة  عندما یتم محاسبة العاملین على أدائھ بشكل مبالغ فیھ، حیث یجب مشاركة العاملین في وتحدث
 الرقابیة بشكل مستمر

 
 ما ھو مفھوم القرار ؟ – 15

 بین عدة بدائل في سبیل تحقیق ھدف معین ل منالقرار یعني اختیار بدی
 

 القرار ؟ ما ھي أركان – 16
 قرار وجود بدائل متاحة، عندما لا یوجد بدائل فلا یوجد .1
 یوجد قرار حریة الاختیار، إذا لم تتوافر الحریة وكنا مجبرین على بدیل معین فلا .2
 وجود ھدف، فوراء كل قرار ھدف نسعى لتحقیقھ .3
 

 طرق حل المشكلة وصنع واتخاذ القرار ؟ما  – 17
 الإدارة لحل المشكلات بھدف تحسین الوضع القائم وتطویره تسعى •
 .تشخیصھا واتخاذ الإجراء المناسب لحلھا ویعني حل المشكلة •
 
 توصیة بأفضل البدائلوجمع البیانات وتطویر البدائل ثم تقییمھا وال یعني مجموعة الإجراءات المرتبطة بتشخیص المشكلة صنع القرار •
 البدائل وتنفیذه ثم تقییمھ الأنشطة التي تنصب على اختیار أفضل تعني عملیة اتخاذ القرار •
 موضع التنفیذ مجمل الأنشطة المرتبطة بصنع القرار واختیار البدیل الأمثل ووضعھ القرار بینما تعني عملیة صنع واتخاذ •
 المعلومات وتطویر وتقییم البدائل وجمع) المشكلة(حدید الموقف ھذا یعني أن عملیة صنع القرار تتضمن ت •
وإقرار التنفیذ أو ) جمع المعلومات حول التنفیذ(العكسیة  فیتضمن اختیار البدیل المناسب وتنفیذ الحل المختار والتغذیة القرار أما اتخاذ •

 تصحیحات إجراء
 
 

 ؟ ما ھي مراحل صناعة واتخاذ القرار – 18
 القرار راك متطلباتمرحلة إد1- 

فرصة، فالمشكلة موقف تفشل فیھ المنظمة في تحقیق أھدافھا أو أن أدائھا غیر  یواجھ المدیر الحاجة إلى اتخاذ قرار عندما یواجھ مشكلة أو
 . الفرصة فھي موقف یرى فیھ المدیرین انجازات منظمیھ كامنة تتجاوز الأھداف الحالیة أما، مرضي

 
 القرار المرتبطة بمرحلة إدراك متطلباتأھم الأخطاء الشائعة 

 تعریف المشكلة بشكل واسع أو ضیق -1
 ولیس الأسباب التركیز على الأعراض -2
 اختیار المشكلة أو الفرصة الخطأ -3
 
 مرحلة تشخیص وتحلیل الأسباب2- 

 ةطریق جمع بیانات ومعلومات وتحلیلھا ودراستھا بدق ویقصد بھا تحدید أسباب المشكلة وذلك عن
 
 مرحلة تطویر البدائل3- 

 المشكلة وحلھا حیث یتم تطویر حلول مقترحة لمعالجة أسباب
 علاقة ضیقة بالأسباب من أسباب فشل قرارات المنظمة البحث عن بدائل محدودة وفي إطار •
 
 البدائل تقییم4- 

 المشكلة تجري عملیة تقییم البدائل بھدف تحدید أي البدائل أفضل لحل
 :الواجب مراعاتھا لتقییم البدائل من الاعتبارات

 المنفعة والفوائد 
 التكالیف والآثار الجانبیة عند التنفیذ 
 مدى القبول من المھتمین بالأمر 
 الأخلاقیة والاجتماعیة الجوانب 
 
 المناسب اختیار البدیل5- 

 وعة عند المقارنةضوء المعاییر الموض حیث یتم استبعاد بدائل ثم اختیار أفضل البدائل المتاحة في
 
 تنفیذ البدیل المختار6- 

 اختیاره إلى أفعال من أجل التوصل للنتائج المرغوبة حیث یتم ترجمة البدیل الذي تم
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 التقییم والتغذیة العكسیة7- 

 الأمر ذلك إذا تطلبالبدیل المختار وتحلیلھا ومقارنتھا بالنتائج المستھدفة وإجراء التصحیحات  حیث یتم جمع المعلومات عن آثار ونتائج
 

 ؟ ما ھي أنواع القرارات – 19
 خبرات سابقة وذلك لحل مشاكل روتینیة القرارات المبرمجة وھي التي تستخدم حلولا جاھزة متاحة من واقع -1
 .عالیة إلى حلول خاصة تكون لمشاكل غیر مألوفة أو غامضة أو ذات مخاطرة القرارات غیر المبرمجة وھي التي تحتاج -2
 

 واتخاذ القرار ؟ ما ھي مصادر التعقید المتعلقة بعملیة صنع – 20
 تعدد المعاییر المعتمدة في صنع القرار -1
 وضوح كثیر من العناصر المتعلقة بالبدائل التي یتم تطویرھا عدم -2
 وعدم التأكد حالات المخاطرة -3
 المضمون بعید المدى للقرار -4
 في صنع القراروالأقسام  تدخل العدید من الأشخاص -5
 اختلاف قیم وطموحات متخذ القرار -6
 المتوقعة النتائج غیر -7
 

 ؟ ما ھي ظروف اتخاذ القرار – 21
 التأكد التام -1

 والأسعار والقیود الخیارات والعوائد المطلوبة لاتخاذ القرار وبشكل كامل ودقیق وذلك عن ظروف التشغیل المعلومات توفر كافة ویقصد بھا
 ةالمخاطر -2

 خاصة عن البدائل والتوقعات المستقبلیة كامل لا تتوافر المعلومات بشكل ویقصد بھا وضوح ھدف القرار ولكن
 التأكد عدم -3

 والتوقعات المستقبلیة ولكن تكون الأھداف واضحة عن البدائل نقص كبیر في المعلومات ویقصد بھا وجود حالة
 (الغموض التام) الإبھام -4

 .والبدائل وعدم توافر للمعلومات التام للأھداف م الوضوحبعد حیث یتسم الأمر
 

 في اتخاذ القرار ودور المعرفة ؟ كیف تكون المشاركة – 22
 الموارد الماضي كان المدیرون ینفردون باتخاذ القرارات بسبب استقرار البیئة و وفرة في 
 لمنظمات وزیادة حدة المنافسة ومطالبة العاملین بذلكالقرار بسبب ضخامة ا الآن تسمح الإدارة بمشاركة العاملین في صنع 
 القرارات حیث الحماس للتنفیذ والفھم الجید والالتزام تبین وجود فوائد ایجابیة من مشاركة العاملین في اتخاذ  
 ؤیة المشكلة من جوانب متعددةالأفكار الإیجابیة كما یمكن ر اعتمدت التجربة الیابانیة على الأسلوب الجماعي في اتخاذ القرار حیث تغلب.  
 

 صنع القرار ؟ ما ھو أسلوب المدیر في المشاركة في – 23
 :توجد عدة مستویات للمشاركة تتضح فیما یلي

 (الأوتوقراطیة أو السلطویة) یقرر المدیر بنفسھ ویعلن القرار للمجموعة، ویستخدم خبراتھ لتجمیع المعلومات -1
 یتخذ القرار تمع لمقترحاتھم ثمحیث یستشیر بعض الأفراد ویس -2
 اقتراحاتھم ثم یتخذ القرار حیث یستشیر المجموعة بعد عرض المشكلة علیھم في اجتماع ویسمع -3
ویتشارك معھا في مناقشاتھا واقتراحاتھا للتوصل اتفاق على حل للمشكلة دون أن  حیث یقوم المدیر بعرض المشكلة على المجموعة -4

 أراء الآخرینلرأیھ تأثیر على  یكون
 الدیمقراطیة(القرار المناسب وھنا تقوم المجموعة بتطویر البدائل واختیار أفضلھا  حیث یسمح المدیر للمجموعة بمناقشة الأمر واتخاذ -5

 (المطلقة
 

 ؟ ما مزایا وعیوب القرار الجماعي – 24
  :مزایا القرار الجماعي

 لعلاقة بالمشكلةكمیة كبیرة من المعلومات والخبرات ذات ا توافر -1
 للقرار وقبولھ زیادة فھم المجموعة -2
 التزام المجموعة بتنفیذ القرار بشكل دقیق -3
 

 عیوب القرار الجماعي
  لاتخاذ القرار الضغوط التي تحدث داخل المجموعة -1
 سیطرة فئة محدودة على القرار -2
 بھدف توجیھ القرار باتجاه معین الزج بأفراد في الجماعة -3
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 طویلة اجة القرار لفترة زمنیةح -4
 

 ؟ ما ھي المعرفة ودورھا في القرارات – 25
 
 ازداد الاھتمام بالمعرفة وإدارتھا في منظمات الأعمال •
 .وتقاسمھا في منظمات الأعمال إدارة المعرفة ھي تطویر أدوات وعملیات ونظم وثقافة لتحسین عملیة خلق المعرفة ونشرھا •
 للمنظمات ویمثلون موارد نادرة تستطیع المنظمة من خلالھم تحقیق میزات تنافسیة ھم تجسید لرأس المال الفكريالعاملین المعرفیین  •

 .كبیرة
 

 ما ھي أخلاقیات القرار ؟ – 26
ل أھم المعاییر القرار سلیم من الناحیة الأخلاقیة، وتتمث اتخاذ القرار یجب أن تراعى حدوده الأخلاقیة، لذا یحاول المدیرون التأكد من أن عند

 :الأخلاقیة فیما یلي
 المنفعة المتحققة للقرار لأصحاب المصالح كافة -1
 في القرار المتخذ الحقوق والواجبات ومدى احترامھا -2
 العدالة أي مدى تطابق القرار مع ركائز العدالة -3
 لا؟ الاختصاص، أي ھل القرار یقع ضمن مسؤولیات متخذه أم -4
 
 

 ؟ ت التنظیمما ھي أساسیا – 27
 :السلطة1- 

 الموارد بھدف تحقیق أھداف المنظمة الرسمي والقانوني الذي یتمتع بھ المدیر لاتخاذ القرارات وإصدار الأوامر وتخصیص ھي الحق
 :ھي تتسم السلطة بثلاثة خصائص

 السلطة ملازمة للموقع الوظیفي ولیس للأفراد -
 تكون مقبولة من الأفراد السلطة یجب أن -
 الدنیا سلطة تتدفق رأسیا باتجاه المستویاتال -
 
 المسؤولیة2- 

 العامل في المنظمة لأداء مھام وأنشطة معینة ھي واجب الفرد
 السلطة والمسؤولیة یجب أن تكافئ

 
 المساءلة3- 

 رفات التي قاموا بھاإلیھا والتص الأفراد لدیھم سلطات ومسؤولیات ومعرضین لتقدیم تقاریر تبرر النتائج التي توصلوا ھي حقیقة كون
 
 التفویض4- 

 إداري أدنى ھو نقل صلاحیات أو سلطات ممنوحة للمدیرین إلى مستوى
 المھام المفوضة إلیھ یصبح الشخص الذي قام المدیر بتفویضھ مسؤولا أمام المدیر عن أداء -
 إدارة المنظمة یظل المدیر مسؤولا عن أداء المھام التي قام بتفویضھا أمام -
 
 الإشراف قنطا5- 

 واحد یقصد بھ عدد العاملین الذین یشرف علیھم رئیس
 الرئیس كبیرا یسمى نطاق الإشراف واسعا ویناسب المرؤوسین الذین یؤدون أعمالا ثابتة عندما یكون عدد العاملین الذین یشرف علیھم 

 روتینیة ومتكررة ومتركزین في مكان واحد
 

 القیادة ؟ ما تعریف – 28
 وانجازا للمھام المطلوبة منھم لیات التأثیر في الآخرین وجعلھم أكثر التزاماالقیادة ھي عم

 
  ما تعریف القائد ؟ – 29

 قابلین لقیادتھ القائد ھو الشخص الذي یؤثر في سلوكیات الآخرین بدون إكراه وجعلھم
 

 ؟ ما الفرق بین الإدارة والقیادة – 30
ویقدم النصح ومثابر  لى الجوانب السلوكیة وغیر السلوكیة، لذا فالمدیر مفكر ذو توجھ عقلانيلأنھا تركز ع أوسع نطاقا من القیادة الإدارة

 بالقوانین وجاد وواقعي وتحلیلي ومنظم ومحترس في اتخاذ القرارات وملتزم
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الحماس ومبدع  وإثارة بشكل كبیر، لذا فالقائد ملھم ذو توجھ عاطفي ومتحمس وقادر على الابتكار تركز على الجوانب السلوكیة القیادة
 ومبادر للتغییر و ذو خیال واسع

 
 ماذا یقصد بالتأثیر ؟ – 31

 :باعتماد واحد أو أكثر من الأسالیب التالیة ھو محاولة تغییر سلوك الآخرین
 وتعني دعوة الآخرین للمشاركة في اتخاذ القرار :الاستشارة .1
 والأسباب الموضوعیة دیم الأدلةوھو محاولة إقناع الآخرین بتق :الإقناع العقلاني .2
 عواطف الآخرین وإلھاب حماسھم وھي مخاطبة :المناشدة الإیحائیة .3
 .البحث عن مساعدة وعون الآخرین من خلال التحالف معھم وھي تكتیكات التحالف .4
 ممارسة الضغط والتخویف .5
 دعم المستویات العلیا .6
 التأثیر في مقابل الحصول على الدعم وإحداث وذلك عن طریق تقدیم منافع المنافع تبادل .7
 

 ؟ ماذا یقصد بالقوة ؟ وما ھي أنواعھا – 32
 .ینفذون المطلوب منھم ھي القدرة على التأثیر في الآخرین من خلال توجیھ الموارد لجعلھم

 
 القوة أنواع
 .یتعلق بھا من سلطات قوة المنصب وھي القوة المرتبطة بالموقع الوظیفي وما -1
 :ھي تبط بھذه القوة ثلاث وسائلویر
 في الآخرین كالحوافز قوة المكافأة وھي القدرة على تقدیم شيء ذي قیمة كوسیلة للتأثیر -
 خلال السلطة القانونیة المستمدة من الموقع الوظیفي القوة الشرعیة أو القانونیة وھي القدرة على التأثیر من -
 .ة من القدرة على إیقاع العقوبات أو التھدید بھاالقوة المستمد قوة القسر أو الإكراه ھي -
 

 وللمدیرین المرتبطة بشخصیة المدیر وھي المستمدة من السمات الشخصیة الفریدة القوة -2
 .المرجعیة وتتضمن قوة الخبرة والقوة

 المنظمات الأعم ھي القوة النابعة من معلومات قیمة أو خبرات متخصصة لا یستغنى عنھا في الخبرة قوة 
 لھ بالولاء ویشعرون بالانتماء إلى إدارتھ ھي القوة الناتجة عن جاذبیة شخصیة لدى المدیر بحیث یدین المرؤوسون المرجعیة القوة 
 

 أنواع الأسالیب القیادیة ؟ ما ھي – 33
 الأوتوقراطیة أسلوب القیادة -1

 .راف على العمل وتطویر السیاساتالقرارات والإش حیث یقوم القائد بالھیمنة الكاملة على مجالات إصدار
 التفاعلات بین الأفراد وتنخفض الروح المعنویة للعاملین لا توجد مشاركة جماعیة وتضعف

 
 أسلوب القیادة غیر الموجھة -2

حیث  میة أیضایتم الاعتماد على قائد واحد وھو یناسب البیئات عالیة التخصص والبیئات العل وفقا لھذا الأسلوب یعتبر كل فرد قائد حیث لا
 .متابعة یقوم كل فرد بأداء أفضل ما عنده وبأحسن صیغة ممكنة ولا یحتاج لتوجیھ أو

 
 أسلوب القیادة الدیمقراطیة -3

 .صنع القرار القائد مرؤوسیھ على المشاركة في انجاز المھام من خلال تقاسم المعلومات والمساھمة في حیث یشجع
 

 لقیادة ؟الحدیثة في ا ما ھي الاتجاھات – 34
 الكاریزمیة القیادة -1

 العاملین للحصول منھم على الأداء الذي یتجاوز ما ھو متوقع فالقائد الكاریزمي ھو القائد الذي لدیھ القدرة على تحفیز
بالتغییر والعمل على  المعتادة والمتمیزة والإیمان الكاریزمیة للقائد الثقة العالیة بالنفس والرؤیة المستقبلیة والسلوكیات غیر من أھم الصفات

 .للتغیرات البیئیة تحقیقھ والحساسیة العالیة
  

 القیادة التبادلیة -2
 توجھ جھود المرؤوسین بشكل ایجابي من خلال المھام ونظم الحوافز ھي قیادة

 .ات العمل مع المرؤوسینبتعزیز علاق بتوضیح الأدوار للمرؤوسین والمھام الموكولة لھم ویضع نظام التحفیز المناسب ویھتم یھتم القائد
 .وذات عقلیة عادلة وسطیة القیادة التبادلیة مثابرة ومتسامحة ومتفھمة

 القیادة التحویلیة -3
 .لصالح المنظمة القیادة التي لھا قدرة كبیرة في الإیحاء للمرؤوسین للقیام بأفضل ما یمكن من جھود ھي

وتحقیق الإبداع عن طریق استخدام طرق جدیدة لحل مشاكل قدیمة وتشجیع  التغییرمن أھم ما یمیز ھذا النمط القیادي القدرة على إحداث 
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 .المناقشة دائما المرؤوسین على
 القیادة الخدماتیة -4

 .المنظمة التي تعمل على تحقیق أھداف العاملین من أجل ھدف أكبر وھو تحقیق أھداف ھي القیادة
 معا ن والمنظمةالمھمة الأساسیة للقائد الخدماتي ھي خدمة الآخری

 القیادة النسائیة -5
الرجال في بعض النواحي منھا  نسائیة لھا خصوصیتھا، حیث تبین أن القیادة النسائیة تكون أفضل من القیادة بواسطة ھناك أسالیب قیادیة

 .الإصغاء تحفیز الآخرین وتشجیع الاتصالات ومھارات
  القائم على العمل التعاوني وبناء العلاقات والعنایة بالآخرین ھو الأسلوب القیاديتسمى القیادة النسائیة أحیانا بالقیادة التفاعلیة و

  
  
  
  
  
  

 :   الإدارة– 1
o والمعلومات بین المدراء والأفراد ھي تبادل الآراء. 
  والدول ھي مفتاح التقدم والنجاح في الأعمال على مستوى الشركات. 
o إداریة فقط عبارة عن مسمیات. 

 : ف الإدارةمن وظائ – 2
 التخطیط 
o شخص مسئول 
o الأداء الشامل 

 : مفھوم الإدارة باختصار ھو – 3
 فن انجاز الأعمال بواسطة الآخرین 
o كفاءة إداریة 
o المرؤوسین كیفیة تعامل المدیر مع 

 : وھي التي تتعلق بـ" الرقابة" من وظائف الإدارة  – 4
o مة لانجازھاوالموارد اللاز بتحدید الأھداف والأفعال. 
o للأفراد والأقسام بتحدید المسؤولیات والمھام. 
 الانحرافات بقیاس الأداء الفعلي ومقارنتھ بالأداء المخطط وتحدید. 

 : عن وھم مسئولون) مدراء الإدارة العلیا(من مستویات المدراء  – 5
 الأداء الشامل للمنظمة أو الأجزاء الرئیسیة منھا 
o عملال بناء وقیادة فرق. 
o مرؤوسین لا یمارسون الإدارة إنما یمارسون أعمالا فنیة الإشراف المباشر على عمل. 

 : قدرة المدیر على وھي التي تتمثل في) الأدوار القراریة(من ادوار المدیر  – 6
o أو مجموعات أو منظمات لأھداف موضوعھ التفاعل مع الآخرین سواء أفراد. 
 صنع القرار استخدام المعلومات في عملیات. 
o كذلك یقوم بدور الناطق الرسمي باسم المنظمة , التبادل المعلوماتي مع الآخرین. 

 : الإدارة العلیا من ھم المسئولین عن تنفیذ الاستراتجیات المرسومة من جانب – 7
 مدراء الإدارة الوسطى 
o الإشرافیة مدراء الإدارة 
o تنفیذیین مدراء 

 : ومھمتھ لأدوار القراریة دور موزع المواردمن الأدوار الفرعیة ل – 8
o المتخلفة التفاوض مع الأطراف 
o الأفكار الإبداع وتطویر 
 یقوم بتخصیص الموارد على الأنشطة المختلفة 

 : وتتجسد في) المھارة الإنسانیة(من مھارة المدیر  – 9
o اتالتخصصیة لأداء مھام محددة مثل القدر القدرة على استخدام المعرفة. 
 والتواصل معھم العمل مع الآخرین بشكل جید ومتفاعل ومتعاون من خلال العلاقات الطیبة. 
o بشكل شمولي والقدرة على حل المشاكل تتعلق برؤیة المدیر المواقف. 

 :وإنسانیة وإدراكیة وتتوفر بالإدارة التالیة حاجة المستویات الإداریة للمھارات یجب أن تكون فنیة - 10
 رة العلیا والوسطى والدنیاالإدا 
o فقط الإدارة العلیا 

  نماذج من أسئلة
  الاختيار المتعدد شاملة لكامل المنهج
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o فقط الإدارة الدنیا  
 

  : والتي یجب أن تتوفر بقدر اكبر نجدھا بالإدارة المھارة الفنیة ھي إحدى المستویات الإداریة للمھارات – 11
o العلیا الإدارة 
o الوسطى الإدارة 
 الإدارة الدنیا 

 : تعریف لـ، الإداریة  ي أداء عالي في الوظیفةحزمة من المھارات التي تساھم ف - 12
o القیادة 
o الأعمال منظمات 
 الكفاءة الإداریة 

 : أبعاد الكفاءة الإداریة ھي – 13
 ( ( المھنیة، ) المتفتح) التفكیر الناقد، القیادة ، إدارة الذات ، فریق العمل ، الاتصال 
o ( المرؤوسین , مساعد المدیر، المدیر العام) 
o لا یوجد إجابة 

 : بـ نستطیع أن نعرفھا) الاتصال( من أبعاد الكفاءة الإداریة  – 14
o السلوك تقییم الذات وتقویم 
 والشفھیة إمكانیة تقاسم الأفكار والرؤى مع الآخرین من خلال العبارات المكتوبة 
o فریق وقائد للفریق العمل بشكل فاعل وكفؤ كعضو في 

 : أھداف محددة تعریف لـ ملون في إطار تقسیم واضح للعمل لإنجازكیان من الأفراد یع - 15
o الإدارة 
 المنظمة 
o الرقابة 

 : الفاعلیة احد المؤشرات لقیاس أداء المنظمة وھي مقیاس لـ – 16
 لمدى تحقیق الأھداف المحددة وتركز على المخرجات 
o على المدخلات لحسن استغلال الموارد وتركز 
o جمیع ما ذكر 

 : من خصائص المجتمعات المتطورة إداریا – 17
o بھ احترام الوقت والالتزام 
o ورعایة الطفولة وحمایة الأحداث احترام المرأة في مكان العمل 
 جمیع ما ذكر 

 : المدرسة الكلاسیكیة تظم ثلاث اتجاھات رئیسیة ھي كالتالي – 18
 ( اتجاه المبادئ ، اتجاه الإدارة العلمیة)(البیروقراطیة اتجاه، الإداریة ) العملیات. 
o (اتجاه معاصر، الاتجاه السلوكي  , اتجاه الإدارة التقلیدي) 
o إجابة لا یوجد 

 : أھم إسھامات فریدریك تایلور في الإدارة العلمیة – 19
o تشمل دراسة الحركة والوقت اللازم لإنجازھا إعداد قواعد علمیھ لكل وظیفة 
o  یمتلكون المھارات المطلوبة للوظیفة بحیثاختیار العاملین بعنایة  
 جمیع ما ذكر 

 : المناسبة ھي إحدى إسھامات العالم تدریب العاملین بعنایة لأداء أعمالھم ودفع الأجور - 20
o ھنري فایول 
 فریدریك تایلور 
o ماكس ویبر  
 

 : ات العالمھي إحدى إسھام الرقابة مطلب ھام وذلك للتأكد من توافق الإنتاج مع الخطة – 21
 ھنریفایول 
o تایلور فریدریك 
o ماكس ویبر 

 : وتتعلق بـ) أنشطة محاسبیة) مجموعات من ضمنھا ٦قسم ھنري فایول أنشطة المنظمة إلى  – 22
o المنظمة وإنتاج منتجات سلیمة المحافظة على الأفراد في 
o الإنتاج التـام الصنع المتعلقة بشراء الخامات وبیع 
 والمالیة سجیل وتوثیق العملیـات المحاسبیةالمتعلقة بت 

 : إلى من تستند النظریة البیروقراطیة – 23
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o ھنري فایول 
o تایلور فریدریك 
 ماكس ویبر 

 : تعتبر من المبادئ، تفرقھ  اللاشخصیة في التعامل أي تطبق القواعد على الجمیع دون – 24
o العلمیة الإدارة 
o الإداریة العملیة 
 طیةالبیروقرا 

 : ھي إلتون مایو -دراسات ھورثون - 25
 والسلوكیة في انجاز العمـل الإنسانیة أجریت في منطقة الھورثون فتحت مجال إلى التركیز علىالجوانب ھي مجموعة دراسات. 
o الأداء الجید یرتبط بمتغیرات سلوكیة وإنسانیة مجموعة من الأفكار تؤكد على أن 
o جمیع ما ذكر 

 : عوامل أخرى تفسر زیادة الإنتاجیة ھـي ن مایو إلى وجودتوصل التو- 26
o 1 –  المنافسة – ٢الھیكلة الإنتاجیة 
1 -  الإشراف المشترك- ٢مناخ العمل الجماعي 

o لا توجد إجابة 
وحدد للحاجات ، ھا النفسي الذي یدفع الفرد للبحث عن إشباع ملائم ل ھي الحاجة أو العوز المادي أو: نظریة الحاجات الإنسانیة  – 27

  : تستند ھذه النظریة إلى من) وتحقیق الذات، التقدیر ، الاجتماعیة ، الأمان ، الفسیولوجیة (مستویات  الإنسانیة خمس
o التون مایو 
o ماكس ویبر 
 ماسلو 

ن نستطیع إن نحدد نوع ھذه إذ، ومنھا حاجات التقدیر وتحقیق الذات  إذا افترضنا أن الفرد یعمل لإشباع حاجات مادیة ومعنویة – 28
 : الكاتب دوجلاس ماكجریجور بأنھا النظریة حسب رأي

o نظریة x 
 نظریة y 
o لا یوجد إجابة 
  

الخطأ وكذلك الجید أو السیئ في  المبــادئ والمعاییر والقیم التي تحكم سلوك الفرد أو المجموعة فیما یخص الصواب أو ھي مجمـــوعة – 1
 : سمیھاون. المواقف المختلفة

  *الأخلاق- 
 والمبادرة الإبداع -
 الذات تحقیق -
 

 : ضمن تندرج.. وكیف تتعامل المنظمة والعاملین فیھا مع الأطراف الأخرى ، الموظفون المنظمة كیف یعامل العاملون أو - 2
  مجالات التخطیط -
 النظریات -
 *مجالات الأخلاقیات الإداریة- 

 
 : ویعتبر مدخل، عدد من الناس  تمخضت عنھ أكبر فائدة أو نفع لأكبرالسلوك یعتبر أخلاقیا إذا  - 3

 *النفعي المدخل- 
 الفردیة مدخل -
 الحقوق مدخل -
 

بذاتھ على المدى  منظور الفردیة على أساس أن السلوك الأخلاقي ھو الذي یؤدي إلى تعظیم مصلحة الفرد یقوم السلوك الأخلاقي وفق - 4
 : ویعتبر مدخل، البعید 

 المدخل النفعي -
 *الفردیة مدخل- 

 الحقوق مدخل -
 

الأخلاقي ھو القرار الذي  أخلاقیا إذا احترم وحافظ على الحقوق الأساسیة للأفراد وكذلك فإن القرار الإداري یعتبر ھذا المدخل السلوك - 5
 : ویعتبر مدخل، یحترم ھذه الحقوق لكل من یتأثر بھ 

 المدخل النفعي -
 مدخل الفردیة -
 *الحقوق مدخل- 
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ویعتبر ، قواعد قانونیة  السلوك الأخلاقي ھو الذي یستند إلى معاملة الآخرین بحیادیة وعدالة اعتمادا على یشیر ھذا المدخل إلى أن - 6

 : مدخل
 النفعي المدخل -
 الفردیة مدخل -
 *العدالة مدخل- 

 
 : التمییز یعتبر من – 7

 *العمل الإشكالیات الأخلاقیة في مكان- 
 الإداریة الأخلاقیات -
 الأخلاقیة المنظمة -
 

 : نسمیھا، في مكان العمل تعارض مصلحة الفرد في موقف معین عن مصلحة المنظمة من الإشكالیات الأخلاقیة – 8
 ثقة الزبون -
 التمییز -
 *المصالح تضارب- 

 
 : نسمیھا، أخرى ائن ونشاطاتھم إلى أطرافالأخلاقیة في مكان العمل تسریب معلومات ذات علاقة بالزب من الإشكالیات - 9

 *الزبون ثقة- 
 التمییز -
 المصالح تضارب -
 

، جنسھ أو دینھ في مكان العمل حجب الترقیة أو التعیین في وظیفة معینة عن مرشح لھا بسبب عرقھ أو من الإشكالیات الأخلاقیة - 10
 : نسمیھا

 الزبون ثقة -
 *التمییز- 

 المصالح تضارب -
 

 : نسمیھا، في مكان العمل إساءة استخدام الموارد المادیة والمالیة ن الإشكالیات الأخلاقیةم - 11
 التمییز -
 تضارب المصالح -
 *المنظمة موارد- 

 
 : نسمیھا، الضرر بالمنظمة الأخلاقیة في مكان العمل نقل المعلومات بین مختلف الأطراف بطریقة تؤدي إلى إلحاق من الإشكالیات - 12

 *تصالاتالا- 
 المصالح تضارب -
 المنظمة موارد -
 

 : في السلوك الأخلاقي ویتأثر بـ الفرد احد العوامل المؤثرة - 13
 *بمجموعة من العوامل ترتبط بتكوینھ العائلي والشخصي- 

 فر وغیرھاقواعد العمل والإجراءات وأنظمة الحوا بمكان العمل من خلال الھیكل التنظیمي الموجود وخطوط السلطة وكذلك -
 .السائدة بقوانین الحكومة وتشریعاتھا وكذلك بالقیم والأعراف الاجتماعیة -
 

 : المؤثرة في السلوك الأخلاقي وتتأثر بـ المنظمة احد العوامل – 14
 بمجموعة من العوامل ترتبط بتكوینھ العائلي والشخصي -
 *قواعد العمل والإجراءات وأنظمة الحوافر وغیرھا وكذلكبمكان العمل من خلال الھیكل التنظیمي الموجود وخطوط السلطة - 

 .السائدة بقوانین الحكومة وتشریعاتھا وكذلك بالقیم والأعراف الاجتماعیة -
 

 : المؤثرة في السلوك الأخلاقي وتتأثر بـ البیئة احد العوامل - 15
 بمجموعة من العوامل ترتبط بتكوینھ العائلي والشخصي -
 قواعد العمل والإجراءات وأنظمة الحوافر وغیرھا لال الھیكل التنظیمي الموجود وخطوط السلطة وكذلكبمكان العمل من خ -
 * .السائدة بقوانین الحكومة وتشریعاتھا وكذلك بالقیم والأعراف الاجتماعیة- 

  



 

 - ٢٠  -

 : احد معاییر السلوك الأخلاقي الإداري ونجدھا في ھي، المدیر كفرد  - 16
 *تأثیر العائلة- 

 المشرفین والزملاء وكسل -
 الصناعة المناخ الأخلاقي في -
 

 : الأخلاقي الإداري ونجدھا في ھي احد معاییر السلوك، المنظمة  – 17
 الشخصیة والحاجات المعاییر -
 *الأخلاقیة السیاسات والمدونات- 

 الاجتماعیة الأعراف والقیم -
 

 : ي الإداري ونجدھا فيمعاییر السلوك الأخلاق ھي احد، البیئة الخارجیة  - 18
 القیم الدینیة -
 التنظیمیة الثقافة -
 *الحكومیة تشریعات- 

 
 : ونجدھا في، أمثلة للسلوك الأخلاقي في المنظمة ھي عبارة عن) العدالة عند معاملة الآخرین-روح الإیحاء بالثقة-الكرامة- النزاھة) – 19

 القیادة الأخلاقیة -
 *الفردیة الأخلاق- 

 وأنظمتھا ظمةبنیة المن -
 

عن أمثلة للسلوك  ھي عبارة) بث ونقل القیم والممارسات عبر أقسام المنظمة-القیم الأخلاقیة في المنظمة تنمیة- نموذج للمرؤوسین) – 20
 : ونجدھا في، الأخلاقي في المنظمة

 *القیادة الأخلاقیة- 
 الفردیة الأخلاق -
 وأنظمتھا بنیة المنظمة -
 

للسلوك الأخلاقي في  ھي عبارة عن أمثلة) تدریب وبرامج تدریبیة على الجوانب الأخلاقیة-أخلاقي مكتوب ستورد-ثقافة المنظمة) – 21
 : ونجدھا في، المنظمة

 الأخلاقیة القیادة -
 الأخلاق الفردیة -
 *بنیة المنظمة وأنظمتھا- 

 
 : من ضمن ھي) رفاھیة المجتمع بشكل عام- البیئة الطبیعیة- أصحاب المصالح ) – 22

 المنظمة الأخلاقیة -
 السلوك الأخلاقي الإداري -
 *مجالات المسؤولیة الاجتماعیة- 

 
 : نسمیھا إستراتیجیة، تھتم بالأنشطة الاقتصادیة فقط وتجنب الأنشطة الاجتماعیة  - 23

 *التبني إستراتیجیة الممانعة أو عدم- 
 الدفاعیة الإستراتیجیة -
 التكیف إستراتیجیة -
 

 : نسمیھا إستراتیجیة، جدا وبما یتطابق مع المتطلبات القانونیة  دور اجتماعي محدودالقیام ب - 24
 التبني إستراتیجیة الممانعة أو عدم -
 *الدفاعیة الإستراتیجیة- 

 التكیف إستراتیجیة -
 

المرتبطة بالمتطلبات  الجوانبأخرى باتجاه المساھمة بالأنشطة الاجتماعیة من خلال تبني الإنفاق في  تخطو المنظمة خطوة متقدمة - 25
 : إستراتیجیة نسمیھا، الأخلاقیة والقانونیة إضافة إلى الاقتصادیة 

 التبني إستراتیجیة الممانعة أو عدم -
 الدفاعیة الإستراتیجیة -
 *التكیف إستراتیجیة- 

 



 

 - ٢١  -

، وفقا لتقدیرات المدراء  ن المتطلبات الاجتماعیةالمبادرة في الأنشطة الاجتماعیة وذلك بالاستجابة للكثیر م تأخذ الإدارة ھنا زمام - 26
 : نسمیھا إستراتیجیة

 *إستراتیجیة المبادرة التطوعیة- 
 إستراتیجیة الممانعة أو عدم التبني -
 الإستراتیجیة الدفاعیة -
 

وتسمى ھذه ) البیئة المادیة-العاملون-الإدارة مجلس- المالكون(ھي الظروف والقوى والعناصر المتواجدة داخل حدود المنظمة وتشمل  – 27
 : البیئة بـ

 البیئة الخارجیة العامة -
 (بیئة المھمة(الخاصة  البیئة -
 *الداخلیة البیئة- 

 
وتسمى ) الاستراتیجي الشریك- المشرعون- الموردون-الزبائن-المنافسون(التأثیر المباشر على المنظمة مثل  وتشمل المتغیرات ذات - 28

 : ھذه البیئة بـ
 ئة الخارجیة العامةالبی -
 * (المھمة بیئة(البیئة الخاصة - 

 الداخلیة البیئة -
 

ممن یكون لھا تأثیر  غیر المباشر أو البیئة المجتمعیة وتشیر إلى المكونات الاقتصادیة والسیاسیة وغیرھا تسمى أیضا بیئة التعامل - 29
 القوى- القوى القانونیة والسیاسیة-القوى الاجتماعیة الثقافیة- الاقتصادیة القوى(غیر مباشر على منظمات الأعمال، وتضم ما یلي 

 : وتسمى ھذه البیئة بـ) البعد الدولي-ظروف البیئة الطبیعیة-التكنولوجیة
 *العامة البیئة الخارجیة- 

 (المھمة بیئة(البیئة الخاصة  -
 الداخلیة البیئة -
 

تعطى للمنظمة  تتجسد بمنتجات وأسعار وخدمة مستھلكین وكفاءة بالإنتاجخلال امتلاك قدرات محوریة  التفوق على المنافسین من - 30
 : تعریف لـ، قدرة للتفوق والتمیز في السوق 

 خدمة الزبائن -
  *التنافسیة المیزة- 

 الشاملة الجودة -
 

ذات نوعیة  ون بسلع وخدماتعالي یرتبط الیوم إلى حد كبیر بالاھتمام بالجودة حیث یرغب المستھلك تحقیق میزات تنافسیة وأداء - 31
 : وتتعلق بـ، عالیة 

 *الملتزمة بالجودة المنظمة- 
 الشاملة إدارة الجودة -
 الزبائن المنظمة الملتزمة بخدمة -
 

 : وتتعلق بـ، قوة جبارة تبذل المنظمات قصارى جھدھا لإرضائھم والحصول على ولائھم  یعد الزبائن في عالم الیوم - 32
 بالجودة ةالمنظمة الملتزم -
 الشاملة إدارة الجودة -
 *الزبائن المنظمة الملتزمة بخدمة- 

 
للمستھلك و تقدیم  ومواردھا للوصول إلى مستوى عالي من جودة الأداء وخدمة المستھلك لتحقیق الرضا تكریس المنظمة جھودھا - 33

 : وتتعلق بـ , أكثر مما یتوقع وبما یحقق تحسینا مستمرا في نوعیة المنتجات
 بالجودة المنظمة الملتزمة -
 *الشاملة إدارة الجودة- 

 الزبائن المنظمة الملتزمة بخدمة -
 

 : تعریف لـ، الأعراق والثقافات والخصائص الأخرى لتعطي نتائج متمیزة في الأداء  ھي التي تمتزج فیھا - 34
 الأعمال التنوع الثقافي في منظمات -
 *المتعددة المنظمة ذات الثقافات- 

 لتنوعا -
 



 

 - ٢٢  -

 : تعریف لـ، بتطویر وبث وإیصال وسن القیم ونشرھا في أرجاء المنظمة ھي الإدارة التي تقوم - 35
 المتعددة المنظمة ذات الثقافات -
 التنوع -
 *بالقیم الإدارة الموجھة- 

 
 

 : تعریف لـ، العلاقات الاقتصادیة الدولیة من إنتاج وتجھیز موارد وتسویق ومنافسة  ھو الذي تشابك فیھ - 36
  العولمة -
  *الاقتصاد العالمي- 

  الإدارة الدولیة -
 

خصوصا في مجال الاتصالات  التداخل والعلاقات بین مختلف عناصر الاقتصاد العالمي بسبب زیادة التطور التكنولوجي ھي زیادة وتأثر - 37
 : تعریف لـ، والمواصلات 

  *العولمة- 
  العالمي الاقتصاد -
  ولیةالإدارة الد -
 

 : ومن أھم عناصره، بیئة الأعمال الدولیة  البعد الاقتصادي ھو احد أبعاد - 38
 الدولیة القوانین والتشریعات، حیث تصدر الدول قوانین تؤثر على أعمال الشركات -
 المختلفة القیم الاجتماعیة في الثقافات -
 *ونامیة خل الفرد معیارا في تصنیف الدول إلى متقدمةمن دولة لأخرى ویعتبر متوسط د التطور الاقتصادي والذي یختلف- 

 
 : ومن أھم عناصره، القانوني ھو احد أبعاد بیئة الأعمال الدولیة  – البعد السیاسي - 39

  التطور الاقتصادي -
 *الاستقرار المخاطرة السیاسیة وعدم- 

  توزیع القوة -
 
 

 : ومن أھم عناصره، لأعمال الدولیة احد أبعاد بیئة ا البعد الاجتماعي والثقافي ھو - 40
  الموارد والأسواق -
 القوانین والتشریعات -
  *والاھتمام بالوقت اللغة والدین- 

 
 : القیم في وتتمثل ھذه، الاجتماعیة في الثقافات المختلفة ھي احد أبعاد بیئة الأعمال الدولیة  القیم - 41

  توزیع القوة -
  الفردیة والجماعیة -
 *ذكر اجمیع م- 

 
الانجاز المادي  القیم الاجتماعیة في الثقافات المختلفة وعلى سبیل المثال انھ عندما یتم التركیز على الذكورة والأنوثة ھي من - 42

 : والمركزیة في العمل نستطیع أن نعرف بأنھ مرتبط بالتوجھ
 * (السلوك الھجومي(التوجھ الذكوري - 

 (إیجابي سلوك دفاعي(التوجھ الأنثوي  -
 إجابة لا توجد -
 

القیم الاجتماعیة  القیم الاجتماعیة في الثقافات المختلفة وعلى سبیل المثال انھ عندما یتم التركیز على الذكورة والأنوثة ھي من - 43
 : مرتبط بالتوجھ ورفاھیة وسعادة الآخرین وتطویر نوعیة الحیاة نستطیع أن نعرف بأنھ

 (لھجوميا السلوك(التوجھ الذكوري  -
 * (إیجابي سلوك دفاعي(التوجھ الأنثوي - 

 إجابة لا توجد -
 

 : تعریف لـ، فیھ وتسعى المنظمة لتحقیقھ  حالة أو وضع مستقبلي مرغوب - 44
  التخطیط -
  *الھدف- 



 

 - ٢٣  -

  الخطة -
 

 : تعریف لـ، بأحسن الأحوال  عملیة وضع أھداف المنظمة وتحدید الوسائل اللازمة للوصول إلیھا - 45
  *التخطیط- 

  الھدف -
  الخطة -
 

 : تعریف لـ، لتنفیذ ذلك  بالأھداف المرغوب الوصول إلیھا مع تخصیص الموارد اللازمة لھا وتحدید الجدول الزمني كشف - 46
  التخطیط -
  الھدف -
  *الخطة- 

 
وتأتي في أعلى مستوى لھیكلیة  وتطلعاتھامستویات الأھداف ونعتبرھا السبب الرئیسي لوجود المنظمة، وتصف قیم المنظمة  احد – 47

 : الأھداف
 *رسالة المنظمة- 

 الإستراتیجیة الأھداف -
 التكتیكیة الأھداف -
 
 
 

 : للمنظمة ما ترغب المنظمة أن تكون علیھ مستقبلا وتتسم بالشمولیة، ولا ترتبط بأقسام أو أجزاء احد مستویات الأھداف وھي - 48
 المنظمة رسالة -
 *الإستراتیجیة الأھداف- 

 التكتیكیة الأھداف -
 

 :تحقیقھا إلى) موارد بشریة -مالیة –تسویق  –انتاج (التي تسعى الإدارات الرئیسیة  احد مستویات الأھداف – 49
 المنظمة رسالة -
 الإستراتیجیة الأھداف -
 *التكتیكیة الأھداف- 

 
 :تحقیقھا غیرة ومجموعات العمل والأفراد إلىالأھداف ذات نتائج محددة تسعى الأقسام الص احد مستویات – 50

 *التشغیلیة الأھداف- 
 المنظمة رسالة -
  الإستراتیجیة الأھداف -

 
، الإدارة العلیا مسئولة عنھا الخطط وبحسب المدى الزمني لھا تغطي ثلاث سنوات فأكثر، وتتعلق بالمنظمة ككل وتكون من أنواع – 1

 : وتسمى ھذه الخطة بـ
  ة المدىالخطة بعید- 

  الخطة متوسطة المدى -
  قصیرة المدى الخطة -
 

ھي  لھا تغطي فترة زمنیة من أكثر من عام إلى أقل من ثلاثة أعوام، وتكون الإدارة الوسطى من أنواع الخطط وبحسب المدى الزمني - 2
 : وتسمى ھذه الخطة بـ، حیةوالرب المسئولة عن ھذه الخطط والتي تركز على أنشطة التخطیط في مجالات تحسین الإنتاجیة

  المدى الخطة بعیدة -
  الخطة متوسطة المدى- 

  قصیرة المدى الخطة -
 

 : وتسمى ھذه الخطة بـ، لھا تغطي فترة زمنیة أقل من عام، وتتعلق بالأنشطة الیومیة من أنواع الخطط وبحسب المدى الزمني - 3
  الخطة بعیدة المدى -
  متوسطة المدى الخطة -
  ة قصیرة المدىالخط- 

 
 : وھناك إدارة مسئولة عن ھذه الخطط تتعلق الخطة بعیدة المدى بالمنظمة ككل – 4



 

 - ٢٤  -

 العلیا الإدارة
 الإدارة الوسطى

 الإدارة الدنیا
 

نسمي ، خیارات بدیلة عند ظھور ظروف لم تؤخذ في الحسبان  وھي ناتج عملیة تخطیط موقفي لتحدید، ھناك أنواع أخرى من الخطط  – 5
 : ذه الخطة بـھ

 الخطة الموقفیة
 طارئة خطة لأحداث
 خطة طوارئ

 
فائدة أو تجنب ضرر  وتعد لحدث طارئ مستقبلي یتطلب الخروج عن الخطة الرئیسیة وذلك لتحقیق، أخرى من الخطط ھناك أنواع - 6

 : بـ نسمي ھذه الخطة، محتمل، كوضع خطة بمناسبة دورة أولیمبیة ریاضیة
 

 الخطة الموقفیة
 طارئة لأحداث خطة

 خطة طوارئ
 

 : الخطة بـ نسمي ھذه، وتعد لمواجھة أحداث طارئة وخطیرة مثل خطة مواجھة حریق أو سرقة ، الخطط ھناك أنواع أخرى من - 7
 الخطة الموقفیة

 خطة لأحداث طارئة
 خطة طوارئ

 
 : نسمیھا بـ، بیانات تاریخیة على خبرات سابقة أووأسالیب التخطیط وھي عبارة تقدیر حصول أحداث مستقبلیة بناء  تعتبر من أدوات – 8

 كتابة السیناریوھات
 المرجعیة المقارنات

 التنبؤ
 

تمثل خیارات ممكنة ومحتملة الحصول في ظل  تعتبر من أدوات وأسالیب التخطیط بحیث یأخذ في الاعتبار حصول أحداث في الأمد البعید - 9
 : نسمیھا بـ، خطة معینة 

 اتكتابة السیناریوھ
 المرجعیة المقارنات

 التنبؤ
 

الأداء في  التخطیط بحیث تقوم على أساس استخدام مؤشرات أفضل أداء في مجال معین لغرض مقارنتھ مع تعتبر من أدوات وأسالیب - 10
 : نسمیھا بـ، المنظمة 

 كتابة السیناریوھات
 المقارنات المرجعیة

 التنبؤ
 

جمیعھا نعتبرھا . وتخفیض التكالیف ، التعقید التنظیمي  والمواكبة والانسجام مع، ل تراكم الأخطاء وتقلی، التكیف مع التغیرات البیئیة  - 11
 : من ضمن

 أغراض الرقابة
 الرقابیة مراحل العملیة
 أنواع الرقابة

 
 

جمیعھا . راءات التصحیحیةواتخاذ الإج، والأھداف  ومقارنة النتائج بالمعاییر، وقیاس الأداء الفعلي ، تحدید الأھداف والمعاییر  - 12
 : نعتبرھا من ضمن

 أغراض الرقابة
 الرقابیة مراحل العملیة
 أنواع الرقابة

 
 : جمیعھا نعتبرھا من ضمن. وموعد إجرائھا، والمجال ، والجھة ، والمصدر ، المستوى  الرقابة حسب - 13



 

 - ٢٥  -

 أغراض الرقابة
 مراحل العملیة الرقابیة

 أنواع الرقابة
 

للمنظمة و أقسامھا الرئیسیة  وتركز على كیفیة مراقبة تنفیذ الإستراتیجیات الشاملة) الرقابة حسب المستوى(رقابة ال من أنواع – 14
 : ووظائفھا

  الرقابة الھیكلیة
  الرقابة الإستراتیجیة

  الرقابة المالیة
 

 التنظیمي لوظائفھا ومھامھا وصولا إلى غایاتھا بكیفیة انجاز مختلف عناصر الھیكل وتھتم) الرقابة حسب المستوى(من أنواع الرقابة  - 15
: 

  الرقابة الھیكلیة
  الإستراتیجیة الرقابة

  الرقابة المالیة
 

 : وتھتم برقابة الموارد المالیة للمنظمة) الرقابة حسب المستوى(الرقابة  من أنواع - 16
  الرقابة الھیكلیة

  الرقابة الإستراتیجیة
  الرقابة المالیة

 
 : وتھتم بعملیات تحویل المدخلات من الموارد إلى منتجات) الرقابة حسب المستوى(الرقابة  واعمن أن - 17

  رقابة العملیات
  الھیكلیة الرقابة

  الرقابة الإستراتیجیة
 

 : الرقابة ھرمیة مستویات – 18
 یاتالمالیة ـــ الرقابة على العمل الرقابة الھیكلیة ـــ الرقابة الإستراتیجیة ـــ الرقابة

 الرقابة على العملیات الرقابة الإستراتیجیة ـــ الرقابة المالیة ـــ
 العملیات الھیكلیة ـــ الرقابة المالیة ـــ الرقابة على الرقابة الإستراتیجیة ـــ الرقابة

 
فیذ وتسعى لتجنب الانحرافات قبل البدء في التن وتسمى الرقابة القبلیة لأنھا تتم قبل) الرقابة حسب موعد إجرائھا(أنواع الرقابة  من - 19

 : الأولیة وفحص العاملین وقوعھا فھي رقابة وقائیة كفحص المواد
  الرقابة قبل الإنجاز

  الرقابة المتزامنة مع التنفیذ
  الرقابة بعد التنفیذ

 
 لرقابة الذاتیة من جانب الأفراد وإدارةوتركز على ما یحدث أثناء التنفیذ والإنجاز كا (الرقابة حسب موعد إجرائھا(من أنواع الرقابة  - 20

 : الجودة الشاملة
  الرقابة قبل الإنجاز

  الرقابة المتزامنة مع التنفیذ
  الرقابة بعد التنفیذ

 
 وتركز على رقابة المخرجات بعد انتھائھ كفحص جودة المنتجات النھائیة وتحلیل أراء (الرقابة حسب موعد إجرائھا(من أنواع الرقابة  - 21

 : عملاءال
  الرقابة قبل الإنجاز

  الرقابة المتزامنة مع التنفیذ
  الرقابة بعد التنفیذ

 
 : ومجموعات العمل داخل المنظمة الرقابة الداخلیة على أنفسھم بحیث یمارس العاملون) الرقابة حسب المصدر(من أنواع الرقابة  - 22

  الرقابة الداخلیة
  الرقابة الخارجیة

 إجابة لا توجد



 

 - ٢٦  -

 
 : یمارس المشرفون والمدراء الرقابة على سلوكیات وتصرفات الآخرین حیث) الرقابة حسب المصدر(من أنواع الرقابة  - 23

  الرقابة الداخلیة
  الرقابة الخارجیة

 لا توجد إجابة
 

لرقابي في المنظمة یمارس ا وھو عبارة عن فرد أو جھة في إطار النظام) الرقابة حسب الجھة القائمة بالرقابة) من أنواع الرقابة - 24
 : العملیة الرقابیة على أنشطة وفعالیات المنظمة

  الرقیب الداخلي
  الرقیب الخارجي

 لا توجد إجابة
 

خارج المنظمة یمارس العملیة الرقابیة بناء  وھو عبارة عن فرد أو جھة من) الرقابة حسب الجھة القائمة بالرقابة(أنواع الرقابة  من - 25
 : معھا أو بتخویل من القانون على عقد مبرم
  الرقیب الداخلي

  الرقیب الخارجي
 لا توجد إجابة

 
 : المخزون والتجھیزات المادیة وھي الرقابة التي تمارس على الموارد المادیة للعمل مثل) الرقابة حسب المجال) من أنواع الرقابة - 26

  الموارد المادیة الرقابة على
  ةالرقابة على الموارد البشری

  الموارد المعلوماتیة الرقابة على
 

التدریب أو  وھي الرقابة على العاملین في منظمات الأعمال سواء ما یتعلق بالتعیین أو) حسب المجال الرقابة(من أنواع الرقابة  - 27
 : الأجور

  الرقابة على الموارد المادیة
  الرقابة على الموارد البشریة

  یةالمعلومات الرقابة على الموارد
 

 : وتشمل الرقابة على جمیع ما یرتبط بالمعلومات والبیانات في منظمات الأعمال) المجال الرقابة حسب(من أنواع الرقابة  - 28
  الرقابة على الموارد المادیة

  الرقابة على الموارد البشریة
  الرقابة على الموارد المعلوماتیة

 
 التزامات تجاه الغیر وتشمل الرقابة على جمیع ما یتعلق بالجوانب المالیة من تدفق نقدي أو) المجال الرقابة حسب(من أنواع الرقابة  - 29

: 
  الرقابة على الموارد المادیة

  الموارد البشریة الرقابة على
  الرقابة على الموارد المالیة

 
 : ضمن جمیعھا خصائص نعتبرھا من. والموضوعیة، والتوقیت  , والدقة، والمرونة ، التكامل  - 30

 النظام الرقابي الفعال
 ضعف النظام الرقابي

 الرقابة مستویات
 
 

كثرة التالف ، كثرة العمل الورقي ، والأفراد  كثرة توقف وتعطل المكائن، وعدم رضا العاملین وكثرة شكاواھم ، شكاوى الزبائن  كثرة - 31
 : جمیعھا مؤشرات نعتبرھا من ضمن. ودفع غرامات،مؤثرة في البیئة الخارجیة  علاقات سیئة مع أطراف، وإعادة التشغیل 

 النظام الرقابي الفعال
 الرقابي ضعف النظام

 مستویات الرقابة
 

الرقابة جزءا أساسیا من التخطیط  ویقصد بھ تكامل نظام الرقابة مع نظام التخطیط ، ویعتبر جعل، النظام الرقابي الفعال  احد خصائص – 32



 

 - ٢٧  -

 : ویسمى بـ. لأفضل الطرق لخلق ھذا التكام
 المرونة
 التكامل

 الدقة
 

 : ویسمى بـ. الاستجابة للتغیرات التي تحدث في بیئة الأعمال ویقصد بھا، احد خصائص النظام الرقابي الفعال - 33
 المرونة
 التكامل

 الدقة
 

 : ویسمى بـ، صائبةلتكون  بحیث یجب اتخاذ القرارات على أساس معلومات دقیقة، احد خصائص النظام الرقابي الفعال - 34
 المرونة
 التكامل

 الدقة
  
 

 : ویسمى بـ , ویعني أن تأتي المعلومات في الوقت المناسب وللجھة المستفیدة منھا، الرقابي الفعال  احد خصائص النظام - 35
 المرونة
 التكامل
 التوقیت

 
الذي یقدم آراء عمومیة  ي تفاصیل كمیة محددة أفضل منویقصد بھ أن النظام الرقابي الذي یعط، الرقابي الفعال  احد خصائص النظام - 36

 وصفیة وغیر محددة كمیا
 الموضوعیة

 التكامل
 التوقیت

 
 : جمیعھا من ضمن. ووجود ھدف ، وحریة الاختیار ، وجود بدائل متاحة  – 37

 أركان القرار
 الرقابة عناصر

 مقاومة الرقابة
 

 : تسمى بـ، البدائل وجمع البیانات وتطویر البدائل ثم تقییمھا والتوصیة بأفضل المرتبطة بتشخیص المشكلة مجموعة الإجراءات - 38
  اتخاذ القرار

 القرار صنع
 التقییم

 
التنفیذ أو إجراء  وإقرار) جمع المعلومات حول التنفیذ(المناسب وتنفیذ الحل المختار والتغذیة العكسیة  یتضمن اختیار البدیل - 39

 : تسمى بـ، تصحیحات
  القرار اتخاذ

 صنع القرار
 التقییم

 
 : بـ نسمي ھذه العملیة، الأنشطة التي تنصب على اختیار أفضل البدائل وتنفیذه ثم تقییمھ  - 40

 عملیة اتخاذ القرار
  واتخاذ القرار عملیة صنع

 اختیار البدیل
 

 : نسمي ھذه العملیة بـ ،الأمثل ووضعھ موضع التنفیذ مجمل الأنشطة المرتبطة بصنع القرار واختیار البدیل - 41
 القرار عملیة اتخاذ

  عملیة صنع واتخاذ القرار
 البدیل اختیار

 



 

 - ٢٨  -

 :بـ نسمي ھذه المرحلة، یواجھ الحاجة إلى اتخاذ قرار عندما یواجھ مشكلة أو فرصة أن المدیر، من مراحل صناعة واتخاذ القرار  – 42
 مرحلة تطویر البدائل

 مرحلة تشخیص وتحلیل الأسباب
 إدراك متطلبات القرار مرحلة

 
بیانات ومعلومات وتحلیلھا ودراستھا بدقة  ویقصد بھا تحدید أسباب المشكلة وذلك عن طریق جمع، من مراحل صناعة واتخاذ القرار  - 43

 :بـ نسمي ھذه المرحلة، 
 مرحلة تطویر البدائل

 الأسباب مرحلة تشخیص وتحلیل
 مرحلة إدراك متطلبات القرار

 
 :نسمي ھذه المرحلة بـ، أسباب المشكلة وحلھا حیث یتم تطویر حلول مقترحة لمعالجة، صناعة واتخاذ القرار  من مراحل - 44
 تطویر البدائل مرحلة

 مرحلة تشخیص وتحلیل الأسباب
 القرار مرحلة إدراك متطلبات

 
 نسمي ھذه المرحلة، بدائل أفضل لحل المشكلةعملیة تقییم البدائل بھدف تحدید أي ال بحیث تجري، من مراحل صناعة واتخاذ القرار  - 45
 :بـ

 تقییم البدائل
 وتحلیل الأسباب مرحلة تشخیص

 مرحلة إدراك متطلبات القرار
 

المتاحة في ضوء المعاییر الموضوعة عند المقارنة  بحیث یتم استبعاد بدائل ثم اختیار أفضل البدائل، مراحل صناعة واتخاذ القرار  من - 46
 :بـ رحلةنسمي ھذه الم، 

 مرحلة إدراك متطلبات القرار
 المناسب اختیار البدیل

 تنفیذ البدیل المختار
 

نسمي ھذه ، أجل التوصل للنتائج المرغوبة  حیث یتم ترجمة البدیل الذي تم اختیاره إلى أفعال من، مراحل صناعة واتخاذ القرار  من - 47
 :المرحلة بـ
 متطلبات القرار مرحلة إدراك

 ل المناسباختیار البدی
 المختار تنفیذ البدیل

 
بالنتائج المستھدفة  حیث یتم جمع المعلومات عن آثار ونتائج البدیل المختار وتحلیلھا ومقارنتھا , من مراحل صناعة واتخاذ القرار - 48

 :بـ نسمي ھذه المرحلة، وإجراء التصحیحات إذا تطلب الأمر ذلك 
 العكسیة التقییم والتغذیة
 المناسباختیار البدیل 

 المختار تنفیذ البدیل
 

 : متاحة من واقع خبرات سابقة وذلك لحل مشاكل روتینیة تستخدم حلولا جاھزة، من أنواع القرارات – 49
  القرارات المبرمجة

  القرارات غیر المبرمجة
 إجابة لا توجد

 
 :أو ذات مخاطرة عالیة تكون لمشاكل غیر مألوفة أو غامضة تحتاج إلى حلول خاصة، من أنواع القرارات - 50

  المبرمجة القرارات
  القرارات غیر المبرمجة

 إجابة لا توجد
 

التشغیل  بھا توفر كافة المعلومات المطلوبة لاتخاذ القرار وبشكل كامل ودقیق وذلك عن ظروف ویقصد، من ظروف اتخاذ القرار  – 51
 : والأسعار والقیود الخیارات والعوائد

 التأكد التام



 

 - ٢٩  -

 كدعدم التأ
 المخاطرة

 
عن البدائل والتوقعات المستقبلیة ولكن تكون الأھداف  ویقصد بھا وجود حالة نقص كبیر في المعلومات، من ظروف اتخاذ القرار  - 52

 : واضحة
 التام التأكد

 عدم التأكد
 المخاطرة

 
كل كامل خاصة عن البدائل والتوقعات المعلومات بش ویقصد بھا وضوح ھدف القرار ولكن لا تتوافر، من ظروف اتخاذ القرار  - 53

 : المستقبلیة
 التام التأكد

 عدم التأكد
 المخاطرة

 
 :والبدائل وعدم توافر للمعلومات حیث یتسم الأمر بعدم الوضوح التام للأھداف، من ظروف اتخاذ القرار  - 54

 التأكد التام
 التأكد عدم

 (الغموض التام(الإبھام 
 

والتزام المجموعة بتنفیذ ، وزیادة فھم المجموعة للقرار وقبولھ  , معلومات والخبرات ذات العلاقة بالمشكلةتوافر كمیة كبیرة من ال - 55
 : نستطیع أن نعتبرھا , القرار بشكل دقیق

 الجماعي مزایا القرار
 عیوب القرار الجماعي

 لا یوجد إجابة
 

 : نستطیع أن نعتبرھا، على القرار محدودة وسیطرة فئة، الضغوط التي تحدث داخل المجموعة لاتخاذ القرار - 56
 مزایا القرار الجماعي

 عیوب القرار الجماعي
 لا یوجد إجابة

 
 : نعتبرھا من ,والاختصاص، والعدالة، والحقوق والواجبات، المنفعة المتحققة  - 57

 صنع القرار
 اتخاذ القرار

 أخلاقیات القرار
 

، وإصدار الأوامر وتخصیص الموارد بھدف تحقیق أھداف المنظمة  لمدیر لاتخاذ القراراتالحق الرسمي والقانوني الذي یتمتع بھ ا - 58
 : یسمى بـ
 السلطة

 المسؤولیة
 المساءلة

 
 : تسمى بـ، )تكافئ السلطة یجب أن(، واجب الفرد العامل في المنظمة لأداء مھام وأنشطة معینة  - 59
 السلطة

 المسؤولیة
 المساءلة

 
، إلیھا والتصرفات التي قاموا بھا  اد لدیھم سلطات ومسؤولیات ومعرضین لتقدیم تقاریر تبرر النتائج التي توصلواكون الأفر حقیقة - 60
 : تسمى بـ
 السلطة

 المسؤولیة
 المساءلة

 



 

 - ٣٠  -

 : تسمى بـ، سلطات ممنوحة للمدیرین إلى مستوى إداري أدنى  نقل صلاحیات أو - 61
 السلطة

 المسؤولیة
 التفویض

 
 : یسمى بـ، یشرف علیھم رئیس واحد  ملین الذینعدد العا - 62
 الإشراف نطاق

 المركزیة
 اللامركزیة

 
 : تسمى بـ، تجمیع وتركیز سلطات اتخاذ القرار في المستوى الإداري الأعلى  - 63

 نطاق الإشراف
 المركزیة

 اللامركزیة
 

 : تسمى بـ، ة توزیع سلطات اتخاذ القرارات على جمیع المستویات الإداریة في المنظم - 64
 نطاق الإشراف

 المركزیة
 اللامركزیة

 
 

 : المطلوبة منھم عملیات التأثیر في الآخرین وجعلھم أكثر التزاما وانجازا للمھام - 65
 القائد

  القیادة
 المسؤولیة

 
 : سلوكیات الآخرین بدون إكراه وجعلھم قابلین لقیادتھ الشخص الذي یؤثر في - 66
 القائد

 السلطة
 المسؤولیة

 
 : الاستشارة احد أسالیب محاولة التأثیر والتغییر في سلوك الآخرین ویقصد بھا – 67

 محاولة إقناع الآخرین بتقدیم الأدلة والأسباب الموضوعیة
 عواطف الآخرین وإلھاب حماسھم مخاطبة

 القرار دعوة الآخرین للمشاركة في اتخاذ
 

 : والتغییر في سلوك الآخرین ویقصد بھمحاولة التأثیر  الإقناع العقلاني احد أسالیب - 68
 الموضوعیة محاولة إقناع الآخرین بتقدیم الأدلة والأسباب

 مخاطبة عواطف الآخرین وإلھاب حماسھم
 للمشاركة في اتخاذ القرار دعوة الآخرین

 
 : أسالیب محاولة التأثیر والتغییر في سلوك الآخرین ویقصد بھا المناشدة الإیحائیة احد - 69
 إقناع الآخرین بتقدیم الأدلة والأسباب الموضوعیة ةمحاول

 عواطف الآخرین وإلھاب حماسھم مخاطبة
 القرار دعوة الآخرین للمشاركة في اتخاذ

 
 : والتغییر في سلوك الآخرین ویقصد بھا أسالیب محاولة التأثیر تكتیكات التحالف - 70

 الأدلة والأسباب الموضوعیة محاولة إقناع الآخرین بتقدیم
 .خلال التحالف معھم البحث عن مساعدة وعون الآخرین من

 التأثیر تقدیم منافع في مقابل الحصول على الدعم وإحداث
 

 :لـ تعریف، توجیھ الموارد لجعلھم ینفذون المطلوب منھم القدرة على التأثیر في الآخرین من خلال - 71
 القائد



 

 - ٣١  -

 القوة
 القیادة

 
، ویرتبط بھذه القوة ثلاث وسائل، الوظیفي وما یتعلق بھا من سلطات  وتعني القوة المرتبطة بالموقع قوة المنصب ھي من أنواع القوة - 72

 :تقدیم شيء ذي قیمة كوسیلة للتأثیر في الآخرین كالحوافز منھا القدرة على
  الشرعیة أو القانونیة القوة

  قوة المكافأة
  القسر أو الإكراه قوة
 
 

، ثلاث وسائل ویرتبط بھذه القوة، وتعني القوة المرتبطة بالموقع الوظیفي وما یتعلق بھا من سلطات  القوة قوة المنصب ھي من أنواع - 73
 : الوظیفي منھا القدرة على التأثیر من خلال السلطة القانونیة المستمدة من الموقع

  القوة الشرعیة أو القانونیة
  قوة المكافأة

  قوة القسر أو الإكراه
 

، ویرتبط بھذه القوة ثلاث وسائل، الوظیفي وما یتعلق بھا من سلطات  ب ھي من أنواع القوة وتعني القوة المرتبطة بالموقعقوة المنص - 74
 : إیقاع العقوبات أو التھدید بھا منھا القدرة على

  القوة الشرعیة أو القانونیة
  المكافأة قوة

  قوة القسر أو الإكراه
 

 : إصدار القرارات والإشراف على العمل وتطویر السیاسات بالھیمنة الكاملة على مجالات وم القائداحد أسالیب القیادة بحیث یق – 75
 القیادة الأوتوقراطیة
 القیادة غیر الموجھة

 الدیمقراطیة القیادة
 

عالیة التخصص  البیئات الأسلوب یعتبر كل فرد قائد حیث لا یتم الاعتماد على قائد واحد وھو یناسب احد أسالیب القیادة ووفقا لھذا - 76
 : صیغة ممكنة ولا یحتاج لتوجیھ أو متابعة والبیئات العلمیة أیضا حیث یقوم كل فرد بأداء أفضل ما عنده وبأحسن

 الأوتوقراطیة القیادة
 القیادة غیر الموجھة

 الدیمقراطیة القیادة
 

 از المھام من خلال تقاسم المعلومات والمساھمة في صنعمرؤوسیھ على المشاركة في انج حیث یشجع القائد،احد أسالیب القیادة  - 77
 : القرار

 القیادة الأوتوقراطیة
 القیادة غیر الموجھة

 القیادة الدیمقراطیة
 
 

على تحفیز العاملین للحصول منھم على الأداء الذي یتجاوز ما ھو  من أنواع الاتجاھات الحدیثة في القیادة ویعتبر القائد لدیھ القدرة – 78
 : القیادة بـ وتسمى ھذه، ع متوق

 الكاریزمیة القیادة
 القیادة التبادلیة
 القیادة النسائیة

 
وتسمى ھذه ، المرؤوسین بشكل ایجابي من خلال المھام ونظم الحوافز من أنواع الاتجاھات الحدیثة في القیادة وھي قیادة توجھ جھود - 79
 : القیادة بـ

 القیادة التحویلیة
 القیادة الخدماتیة

 لقیادة التبادلیةا
 

بأفضل ما یمكن من جھود لصالح  الاتجاھات الحدیثة في القیادة وھي التي لھا قدرة كبیرة في الإیحاء للمرؤوسین للقیام من أنواع - 80
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 : وتسمى ھذه القیادة بـ، المنظمة 
 القیادة التحویلیة

 الخدماتیة القیادة
 القیادة التبادلیة

 
، أكبر وھو تحقیق أھداف المنظمة  دیثة في القیادة وھي التي تعمل على تحقیق أھداف العاملین من أجل ھدفالاتجاھات الح من أنواع - 81

 : وتسمى ھذه القیادة بـ
 القیادة الخدماتیة
 القیادة النسائیة

 التبادلیة القیادة
 

وتسمى  , ,تعاوني وبناء العلاقات والعنایة بالآخرینوھي الأسلوب القیادي القائم على العمل ال من أنواع الاتجاھات الحدیثة في القیادة - 82
 : ھذه القیادة بـ

 النسائیة القیادة
 القیادة الأوتوقراطیة
 القیادة غیر الموجھة

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  )√.. (الأخلاقیات تعزز المبادئ التي توجھ سلوك الفرد في خیاراتھ المختلفة - ١
  تؤثر )  ×.. (على عمل المدراء لا تؤثرالأخلاقیات  – ٢
المدخل النفعي احد المداخل التي نفسر الأخلاق بان السلوك یعتبر أخلاقیا إذا تمخضت عنھ أكبر فائدة أو نفع لأكبر عدد من  - ٣

  )√.. (الناس
  مدخل الحقوق) ×.. (یعتبر ھذا المدخل السلوك أخلاقیا إذا احترم وحافظ على الحقوق الأساسیة للأفراد  مدخل العدالة – ٤
الفردیة ویقوم السلوك الأخلاقي وفق منظور الفردیة على أساس أن السلوك الأخلاقي ھو الذي یؤدي إلى تعظیم  مدخل - ٥

  )√.. (مصلحة الفرد بذاتھ على المدى البعید
  )√.. (تضارب المصالح احد الإشكالیات الأخلاقیة في مكان العمل - ٦
  تضارب المصالح)  ×.. (التمییزنسمیھا تعارض مصلحة الفرد في موقف معین عن مصلحة المنظمة  - ٧
من الإشكالیات الأخلاقیة في مكان العمل تسریب معلومات ذات علاقة بالزبائن ونشاطاتھم إلى أطراف أخرى نسمیھا ثقة  – ٨

  )√.. (الزبون 
  )√..  (جمیعھا عوامل مؤثرة في السلوك الأخلاقي) البیئة-المنظمة -الفرد( – ٩

  )√.. (تعتبر من السلوك الأخلاقي الإداري) البیئة الخارجیة- ظمةالمن-المدیر كفرد( – ١٠
  المدیر كفرد) ×.. (التي تدخل في نطاق السلوك الأخلاقي الإداري  المنظمةتأثیر العائلة یعتبر من  – ١١
  )√.. (الثقافة التنظیمیة احد ابرز نقاط المنظمة التي تدخل في نطاق السلوك الأخلاقي الإداري - ١٢
  )√.. (لبیئة الخارجیة ومن ابرز نقاطھا الأعراف والقیم الاجتماعیة وھي من ضمن ھیكلة السلوك الأخلاقي الإداريا - ١٣
  )√.. (الرشاوي تعتبر من السلوكیات اللا أخلاقیة في الأعمال  – ١٤
القیادة ) ×.. (خلاقي في المنظمةللسلوك الأ الأخلاق الفردیةمكافآت للإداریین والعاملین ذوي السلوك الأخلاقي إحدى أمثلة  - ١٥

  الأخلاقیة
  )√.. (منظمات الأعمال تعمل في بیئة واسعة تتشابك فیھا العلاقات مع عناصر المجتمع المختلفة تؤثر وتتأثر بھا  - ١٦
  )√.. (منظمات الأعمال شریك مھم مع الحكومة والمجتمع بشكل عام بحسب رأي مؤیدي المسئولیة الاجتماعیة  - ١٧
صعوبة المساءلة القانونیة عن الجوانب الاجتماعیة بسبب عدم وجود معاییر دقیقة لقیاس الأداء الاجتماعي بحسب رأي  - ١٨

  )√.. (معارضي المسئولیة الاجتماعیة للمنظمات 
  )√.. (یعتبر العاملون والزبائن والموردون والملاك والحكومة أمثلة لأصحاب المصلحة  - ١٩
إستراتیجیة الممانعة أو عدم )×.. (تھتم بالأنشطة الاقتصادیة فقط وتجنب الأنشطة الاجتماعیة ،  اعیةالإستراتیجیة الدف - ٢٠

 التبني
  )√.. (إستراتیجیة التكیف احد استراتیجیات التعامل مع المسؤولیة الاجتماعیة  - ٢١

  نماذج من أسئلة
  الصح و الخطا مهمه جدا جدا 
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  )√.. (تتكون بیئة المنظمة من البیئة الخارجیة والبیئة الداخلیة  - ٢٢
  البیئة الخارجیة العامة) ×.. (تسمى أیضا التعامل غیر المباشر ة الداخلیة العامةالبیئ - ٢٣
  )√.. (البیئة الداخلیة ھي الظروف والقوى والعناصر المتواجدة داخل حدود المنظمة - ٢٤
وخدمة یقصد بالمیزة التنافسیة التفوق على المنافسین من خلال امتلاك قدرات محوریة تتجسد بمنتجات وأسعار  - ٢٥

  )√.. (مستھلكین وكفاءة بالإنتاج تعطى للمنظمة قدرة للتفوق والتمیز في السوق
تبذل المنظمات قصارى جھدھا لإرضائھم ) ×.. (لا تبحث المنظمات عن إرضاء الزبائن او الحصول على ولائھم  – ٢٦

 .والحصول على ولائھم
  )√.. (یرغب المستھلكون بسلع وخدمات ذات نوعیة عالیة  – ٢٧
ھي احد العناصر المؤثرة ) ×.. (تنمیة القیم الأخلاقیة في المنظمةالخبرة لدى القادة وممارساتھم السابقة ھي احد عناصر  - ٢٨

  .في بناء الثقافة التنظیمیة
  )√.. (الثقافة المرئیة والثقافة الجوھریة ھي من مستویات الثقافة التنظیمیة  – ٢٩
  )√.. (من بلد لآخر حسب ثقافة ذلك البلد تختلف عملیات تحفیز العاملین  – ٣٠
  )√.. (التخطیط ھو عملیة وضع أھداف المنظمة وتحدید الوسائل اللازمة للوصول إلیھا بأحسن الأحوال  - ٣١
الخطة ھي كشف ) ×.. (تحدید جدول زمني لتنفیذ ذلك  لیس ضروریالوضع خطة ما یتم تخصیص الموارد اللازمة لھا و – ٣٢

  .وب الوصول إلیھا مع تخصیص الموارد اللازمة لھا وتحدید الجدول الزمني لتنفیذ ذلكبالأھداف المرغ
  )√) .. (تنفیذ الخطة وتقییم النتائج(من مراحل العملیة التخطیطیة  – ٣٣
  )√.. (من فوائد التخطیط انھ یحسن من التنسیق وإدارة الوقت والرقابة  – ٣٤
  )√.. (عد تحدید الأھداف بشكل واضح لا یمكن متابعة مراحل التخطیط إلا ب - ٣٥
  الإدارة الدنیا ) ×.. ( الإدارة العلیاتوضع الخطط التشغیلیة من قبل  - ٣٦
  )√.. (الخطة التكتیكیة تحقیق جزء مھم من إستراتیجیة المنظمة  - ٣٧
  )√.. (الأھداف أساس عملیة التخطیط  - ٣٨
  )√.. (رات الرئیسیة لتحقیقھاالأھداف التكتیكیة عبارة عن نتائج تسعى الإدا - ٣٩
 )√.. (ھرمیة الأھداف عبارة عن ترابط بین الأھداف الرئیسیة والفرعیة  - ٤٠
 
 )√.. (من خصائص الأھداف أن تكون قابلة للقیاس الكمي ومحددة بشكل دقیق  – ١
  محددة) ×.. (من خصائص الأھداف أن تكون غیر محددة بفترة زمنیة للإنجاز   - ٢
  )√.. (الأھداف المحددة للرقابة على الأداء والانجاز تستخدم  - ٣
  اقل من عام) ×.. (الخطة قصیرة المدى والتي تغطي فترة زمنیة أكثر من عام إلى أقل من ثلاثة أعوام  - ٤
  )√.. (تتعلق الخطة قصیرة المدى بالأنشطة الیومیة  – ٥
  الإدارة العلیا) ×.. (الخطة الخطة بعیدة المدى تكون الإدارة الوسطى مسئولة عن ھذه  - ٦
  )√.. (تعد خطة الطوارئ لمواجھة أحداث طارئة وخطیرة  – ٧
  )√.. (تعد خطة لأحداث طارئة مستقبلیة تتطلب الخروج عن الخطة الرئیسیة  – ٨
  )√.. (المقارنات المرجعیة تساعد المنظمات على التعلم من المنظمات الأخرى وخاصة المتمیزة منھا  - ٩

  )√.. (عملیة الرقابیة ھي عملیات مستمرة لقیاس الأداء واتخاذ الإجراءات لضمان النتائج المرغوبة ال – ١٠
.. العملیة الرقابیة تراقب الجمیع للتأكد من أن الأمور الصحیحة ھي التي تحدث بالطریقة الصحیحة وفي الوقت المناسب  - ١١

)√(  
  الرقابة المالیة) ×.. (المالیة للمنظمة الرقابة الإستراتیجیة تھتم برقابة الموارد  - ١٢
  الرقابة بعد التنفیذ) ×.. (الرقابة المتزامنة مع التنفیذ تركز على رقابة المخرجات بعد انتھائھ  - ١٣
  )√.. (یمارس المشرفون والمدراء الرقابة على سلوكیات وتصرفات الآخرین ، الرقابة الخارجیة - ١٤
  الرقیب الخارجي)×..(لرقابة على القوائم المالیة من جانب الشركات المتخصصة من أمثلة الرقیب الداخلي ا - ١٥
الرقابة على الموارد البشریة وھي الرقابة على العاملین في منظمات الأعمال سواء ما یتعلق بالتعیین أو التدریب أو الأجور   ١٦
) ..√( 
  اختیار بدیل من بین عدة بدائل) ×( ..القرار یعني البقاء على اختیار واحد لتحقیق ھدف معین  - ١٧
  )√.. (الھدف الأساسي لنظام الرقابة ھو مساعدة المدیرین في تأكید النجاح في النظام الكلي للإدارة من خلال رقابة فاعلة  - ١٨
 )√.. (الرقابة المبالغ فیھا احد أسباب مقاومة الرقابة  - ١٩
  )√.. (وراء كل قرار ھدف نسعى لتحقیقھ  - ٢٠
  )√.. (عندما لا یوجد بدائل فلا یوجد قرار  - ٢١
  )√.. (إذا لم تتوافر الحریة وكنا مجبرین على بدیل معین فلا یوجد قرار  - ٢٢
  )√.. (وجمع المعلومات وتطویر وتقییم البدائل ) المشكلة(عملیة صنع القرار تتضمن تحدید الموقف  - ٢٣
  الموقف) ×.. (نظمیھ كامنة تتجاوز الأھداف الحالیةالمشكلة موقف یرى فیھ المدیرین انجازات م  - ٢٤
  فشل) ×.. (من أسباب نجاح قرارات المنظمة البحث عن بدائل محدودة وفي إطار علاقة ضیقة بالأسباب  - ٢٥
  )√.. (یجب أن تراعى المنفعة والفوائد في تقییم البدائل  – ٢٦
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تعقید عملیة صنع ) ×.. (اعد في عملیة صنع واتخاذ القرار تدخل العدید من الأشخاص والأقسام في صنع القرار تس - ٢٧
 واتخاذ القرار

  ظروف اتخاذ القرار) ×.. (احد مزایا القرار الجماعي ) الغموض التام(الإبھام  - ٢٨
  )√.. (تسمح الإدارة بمشاركة العاملین في صنع القرار  - ٢٩
  فوائد ایجابیة) ×.. (قرارات تبین وجود سلبیات بسبب مشاركة العاملین في اتخاذ ال - ٣٠
  )√.. (یسمح المدیر للمجموعة بمناقشة الأمر واتخاذ القرار المناسب  - ٣١
  )√.. (احد مزایا القرار الجماعي ، التزام المجموعة بتنفیذ القرار بشكل دقیق - ٣٢
  )√.. (احد عیوب القرار الجماعي ، حاجة القرار لفترة زمنیة طویلة  - ٣٣
  )√.. (ذ القرار یجب أن تراعى حدوده الأخلاقیة عند اتخا - ٣٤
  )√.. (یظل المدیر مسئولا عن أداء المھام التي قام بتفویضھا أمام إدارة المنظمة  - ٣٥
  الإدارة أوسع نطاقا من القیادة   )×.. (القیادة أوسع نطاقا من الإدارة  - ٣٦
  )√.. (القیادة تركز على الجوانب السلوكیة بشكل كبیر  - ٣٧
  )√.. (ممارسة الضغط والتخویف احد أسالیب محاولة التأثیر على سلوك الآخرین  - ٣٨
  )×.. (القوة المرجعیة ھي القوة النابعة من معلومات قیمة أو خبرات متخصصة لا یستغنى عنھا في منظمات الأعمال  - ٣٩

  قوة الخبرة
  )√.. (ض الروح المعنویة للعاملین القیادة الأوتوقراطیة تضعف التفاعلات بین الأفراد وتنخف - ٤٠
  الكاریزمیة  )×.. (أھم الصفات الأوتوقراطیة للقائد الثقة العالیة بالنفس والرؤیة المستقبلیة  - ٤١
  )√.. (القیادة التبادلیة مثابرة ومتسامحة ومتفھمة وذات عقلیة عادلة وسطیة  - ٤٢
  √.. متقدمھ وأخرى متخلفة لا یوجد دول متقدمھ وأخرى متأخرة بل یوجد إدارات – ٤٣
  √) ..  الرقابة، القیادة، التنظیم، التخطیط(وظائف الإدارة  - ٤٤
  )القیادة(× .. وتتعلق بتحفیز العاملین وتوجیھھم لانجاز الأھداف  الرقابة: من وظائف الإدارة  - ٤٥
  )مسئول(× .. عن أعمال آخرین  غیر مسئولالمدیر شخص  - ٤٦
  √.. تحقیق أھداف منتجات = الأداء + اریة وظائف إد+ موارد  – ٤٧
  √.. مدراء الإدارة الوسطى یشغلون مناصب رئاسة الأقسام الكبیرة والإدارات الرئیسیة  - ٤٨
  )الإدارة الدنیا(× ..  الإدارة الوسطىمدراء الإدارة الإشرافیة تسمى أیضا  - ٤٩
  √.. أداء متمیز المھارة ھي القدرة على تحویل المعرفة إلى أفعال ذات  - ٥٠
  √.. المھارة الإنسانیة ھي التي تتعلق برؤیة المدیر المواقف بشكل شمولي والقدرة على حل المشاكل - ٥١
  )یتطلب ذلك( × .. إلى ما یسمى بالكفاءة الإداریة  لا یتطلبالناجح في الإدارة – ٥٢
 √.. وكفؤ كعضو في فریق وقائد للفریقوھو العمل بشكل فاعل ) فریق العمل( من أبعاد الكفاءة الإداریة  - ٥٣
 √.. وتتضمن التأثیر في الآخرین ودعمھم لإنجاز المھام ) القیادة(من أبعاد الكفاءة الإداریة  - ٥٤
× .. ویتضمن تجمیع وتحلیل المعلومات لتقدیم حلول مبدعة للمشاكل المختلفة ) المھنیة(من أبعاد الكفاءة الإداریة  - ٥٥

 )التفكیر الناقد(
  √.. المنظمة تتسم بالاستمراریة  - ٥٦
  √.. من أھم أنواع المنظمات منظمات الأعمال  - ٥٧
 )فردیة او جماعیة خاصة(× .. تمارس نشاطا اقتصادیا بھدف تحقیق الربح  فردیة فقطمنظمات الأعمال ھي منظمات  - ٥٨
  )أداء المنظمة(× ..  لوجيالتطور التكنوھي احد مؤشرات ) الإنتاجیة ، الكفاءة ، الفاعلیة (  – ٥٩
  √.. الإنتاجیة ھي العلاقة بین كمیة ونوع الأداء واستغلال الموارد وتساوي المخرجات مقسومة على المدخلات  - ٦٠
  √.. ثقافة المجتمع المتجددة المتسامحة ھي احد خصائص المجتمعات المتطورة إداریا  - ٦١
الاتصالات والمواصلات من خلال حركة الموارد البشریة والمنتجات بین  العولمة ھي تداخل وتقارب عالمي بفعل تطور – ٦٢

  √.. دول العالم 
  √.. التطور التكنولوجي ھو احد التحدیات المعاصرة في عالم الیوم  - ٦٣
 √.. تعتبر المدرسة الكلاسیكیة من أقدم المدارس في نشأتھا التاریخیة  – ٦٤
  √.. ة العلمیة ویطلق علیھ الأب الروحي لھا یعتبر فریدریك تایلور رائد الإدار – ٦٥
  √.. فایول الرائد الأول في اتجاه المبادئ الإداریة  یعتبر ھنري – ٦٦
  )خمس(× ..  عملیة واحدةقسم ھنري فایول واجبات ومھام الإدارة في مجال العملیات الإداریة إلى  – ٦٧
  )ھنري فایول(× .. مجموعات  ٦مة إلى انھ قسم أنشطة المنظ فریدریك تایلورمن أھم انجازات  – ٦٨

 √.. التدرج الوظیفي حسب الجدارة والكفاءة یعتبر من مبادئ البیروقراطیة  - ٦٩ 
  √) .. ماسلو -نظریة الحاجات الإنسانیة(تظم المدرسة السلوكــیة عدة اتجاھات منھا  – ٧٠
 √.. یادة الإنتاجیة إلى الز أضاف التون مایو أن العنصــر الإنساني ھــو الذي أدى – ٧١
  )ماسلو(× ..  التون مایوالأمان وتحقیق الذات والاحترام من ضمن الحاجات الإنسانیة التي حددھا  – ٧٢
  √.. للكاتب دوجلاس ماكجریجور ) y\x(نظریتي  – ٧٣
السلبیة حول ) x(ة رأى الكاتب دوجلاس ماكجریجور ان النظریات التقلیدیة في الإدارة قد اعتمدت على افتراضیات نظری – ٧٤

  √.. الإنسان 



 

 - ٣٥  -

  √..  yأو  xیتضح من نظریتي دوجلاس ماكجریجور أن المدیرین ھم الذین یخلقون بیئة العمل التي تتماشى مع نظریة  - ٧٥
 √) .. مدخل النظم والمدخل الموقفي(المدارس الحدیثة لھا مدخلین رئیسین  – ٧٦
  √.. صرة في الإدارة البحث عن التمیز ھي احد الاتجاھات المعا – ٧٧
  √.. العمل الجماعي احد أسباب نجاح برامج إدارة الجودة الشاملة  – ٧٨
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

 :لأنھا أھم العلوم الإنسانیة الإدارةتعتبر 
 .تعاوني جھد -أ
 .لھا احتیاج كل العلوم -ب
 .نجاح عنصر أساسي لاى -ج
 ج  &ب- د

 
 :بعدة مراحل عددھافي مھنة الإدارة  تمر حیاة الإنسان  
 .اثنین -أ
 .ثلاثة -ب
 .أربعة- ج
  .خمسة - د

 
 :إدارة الأعمال والإدارة العامة من ضمن الفروق بین 
 .المنافسة -أ
 .للعمل الدافع -ب
 .المساواة -ج
 .سبق جمیع ما- د

 
 :مشروعات الإدارة العامة موجھة صیغة التخاطب في 
 .للشخص -أ
 .للمنصب- ب
 .ب & أ -ج
 .سبق مما لا شيء - د

 
 :الذي الشریك المتضامن ھو 
 .بالإدارة یشارك -أ
  .لا یشارك بالإدارة -ب
 .محدودة یتحمل مسئولیة -ج
 .كاملة یتحمل مسئولیة- د
  
  

  اذج من أسئلةنم
  الاختبارات النهائية و الواجبات

  راح فیھا نذیر علیان
 



 

 - ٣٦  -

 :التوصیة البسیطة من سلبیات شركات
 

 .الشخصي على الإدارة سیطرة الطابع -أ
 .بین الشركاء إمكانیة الاختلاف -ب
  .لرأس مالھ الشریك صعوبة استرداد -ج
 .سبق جمیع ما- د

 
 :الأموال أشھر أنواع شركات

 .الفردیة المشروعات -أ
 .الأشخاص شركات -ب
 .التعاونیة التنظیمات -ج
 .المساھمة الشركات- د

 
 :للإدارة الإدارة أن عدد الوظائف الأساسیة الشائع بین علماء 
 .اثنین -أ
 .ثلاثة -ب
 .أربعة- ج
  .خمسة - د

 
 :توجیھال تختص وظیفة 
 .الأھداف بتحدید -أ
 .العمل بتقسیم -ب
 .العمل بالتأكد من سیر -ج
 .العمل بتسییر- د

 
 :علیھا البعض وظیفة الذكاء ھي وظیفة الوظیفة التي یطلق

 .التخطیط- أ
 .التنظیم -ب
 .التوجیھ -ج
 .الرقابة -د

 
 :خطوات التخطیط ھي الخطوة الأولى من 
 .للمشروع وضع الھدف الرئیسي -أ
 .التخطیط تحدید افتراضات -ب
 .البدیلة تحدید الخطط -ج
 .سبق لا شيء مما- د

 
 :التي تبرز أھمیة وظیفة التنظیم من ضمن العناصر

 .زیادة الفعالیة الإداریة -أ
 .الاستخدام الأمثل للطاقات البشریة -ب
 .التنسیق والتوازن بین الأنشطة المختلفة -ج
  .جمیع ما سبق- د

 
 :للتنظیم حسب الوقت أنھ السلبیة الوحیدة 
 .الساعة لا یناسب المنظمات التي تعمل على مدار -أ
 .التي تعمل جزء من الوقت یناسب المنظمات -ب
 .لا یغنى عن أنواع التنظیم الأخرى- ج
 .یغنى عن أنواع التنظیم الأخرى -د

 
 :قائد القائد الذي یستخدم المركزیة في السلطة لكنھ یعتمد على الإقناع والحوار، ھو

 .دكتاتوري -أ
 .أوتوقراطي- ب
 .دیمقراطي -ج



 

 - ٣٧  -

 .سبق لا شيء مما - د
 

 :الفعال من مقومات الاتصال
 .المعلومة دقة -أ
 .المناسب التوقیت -ب
 .الدیمقراطیة القیادة -ج
 .ب  &أ- د

 
 :خطوات الرقابة ھي تعتبر أول خطوة من 
 .المعاییر تحدید- أ
 .النتائج مقارنة -ب
 .لتعرف على أسبابھاوا قیاس الفروق -ج
 .سبق لا شيء مما - د

 
 :إلى تفادى حدوث الأخطاء، ھي رقابة الرقابة التي تھدف 
 .لاحقة -أ
 .النتائج على -ب
 .سابقة- ج
 ...سبق لا شيء مما - د

 
 :السلطة من خلال الحضارة ظھر مبدأ تفویض

 .المصریة -أ
 .الصینیة -ب
 .الیونانیة- ج
 .الرومانیة -د

 
 :عددھا تقلیدیة أو الكلاسیكیة في الإدارة عدة مدارسال تضم المدرسة

 .2 -أ
 - .3ب
 .4 -ج
 .5 -د

 
 :الإدارة العلمیة من ایجابیات نظریة

  .البشرى ككیان اجتماعي ونفسي الاھتمام بالعنصر -أ
 .الحجم نتائجھا مستمدة من التطبیق على مصانع كبیرة -ب
 .أحد لم تنتقد من جانب -ج
 .ي ارتفاع مستوى الإنتاجیةف ساھمت بشكل فعال- د

 
 :ضمنھا ركز ھنري فایول رائد نظریة شمولیة الإدارة على ثلاثة موضوعات في كتابھ من 
 .الشاملة الجودة -أ
 .والتدریب الصفات الإداریة- ب
 .التنظیمیة الثقافة -ج
 (ج) و) أ( - د

 
 :شمولیة الإدارة من ایجابیات نظریة 
 .الإدارة كنظریة التركیز على- أ
 .المبادئ الإداریة وضوح وعدم تعارض -ب
  .البشرى ككیان اجتماعي ونفسي الاھتمام بالعنصر -ج
 (ج(و ) ب) -د

 
 :بھا البیروقراطي خاصیة المكتب، ویقصد من خصائص النظام

 .موظف توفیر مكتب لكل -أ
 .منتظمة تغییر المكتب بصورة -ب



 

 - ٣٨  -

 .لطبیعة المنصب مناسبة المكتب -ج
 .سبق لا شيء مما- د

 
 :البیروقراطیة من سلبیات نظریة

 .المركزیة- أ
 .اللامركزیة -ب
 .الرسمیة -ج
 .الاھتمام بالجوانب الإنسانیة المبالغة في - د

 
 :الإنسانیة من ضمن العوامل التي أدت إلى ظھور نظریة العلاقات 
 .ونقابات العمال زیادة قوة حركات -أ
 .العمال زیادة ثقافة -ب
 .اتالمنظم ازدیاد حجم -ج
 .سبق جمیع ما- د

 
 :العلاقات الإنسانیة من سلبیات نظریة 
 .التركیز على التنظیم الرسمي -أ
 .التركیز على التنظیم غیر الرسمي -ب
 .للتنظیم اھتمت بالعنصر البشرى وأھملت العناصر الأخرى -ج
 (ج )و) ب- )د

 
 :بنظریة التقلیدیة في التوجیھ والرقابة یعبر عنھا وجھة النظر 
 -Xأ
 Y -ب
 XY -ج
 .سبق لا شيء مما - د

 
 :أنھا XY من ایجابیات نظریة

 .التحلیل الموضوعیة في -أ
 .الإداریة خاتمة النظریات -ب
 .مقارن بین مدرستین قدمت أول تحلیل- ج
 .سبق لا شيء مما - د

 
 :ھي دراسة للسلوك الإنساني في محیط المدرسة السلوكیة 
 .المجتمع الدولي -أ
 .ىالمحل المجتمع -ب
 .العمل- ج
 .سبق لا شيء مما - د

 
 :المدرسة السلوكیة من ایجابیات

 .الشمولیة- أ
  .اثر البیئة التركیز الشدید على -ب
 (ب) و) أ( -ج
 .سبق لا شيء مما - د

 
 :نظام یؤثر ولا یتأثر بالبیئة المحیطة ھو النظام الذي لا

 .مفتوح -أ
 .مغلق- ب
 .مفتوح شبھ -ج
 .مغلق شبھ - د
  
  
  



 

 - ٣٩  -

 :المنظمة في رجاتتتمثل مخ
 .المتاحة الموارد المادیة -أ
 .المتاحة الموارد البشریة -ب
 .المنتجات- ج
 .العملیات -د

 
 :خاصیة النظام المفتوح في الحصول على المدخلات وتحویلھا إلى مخرجات یطلق علیھا استمراریة حركة

 .التمایز -أ
 .الشمولیة -ب
 .والتكیف الاستقرار -ج
  .الحركي التوازن- د

 
 :المنھج الإسلامي في الإدارة من ضمن خصائص

 .عقیدة الفكر والأصل -أ
 .المرونة -ب
 .والشمول العمومیة -ج
 .سبق جمیع ما- د

 
 :الأجل الذاتیة لرجل الأعمال السعودي بتفضیل الأجنبي في العمل صائبة لأعمالھ في تعتبر النظرة 
 .الطویل -أ
 .القصیر- ب
 .المتوسط -ج
  .بقس لا شيء مما - د
  

 :یسمى دورة طویلة للحصول على مؤھل یختلف عن مؤھلھ السابق إرسال الموظف إلى
 .المنظمة تدریب خارج -أ
 .المنظمة تدریب داخل -ب
 .تأھیل إعادة- ج
 .توظیف -د

 
 :في سلم ماسلو ھو عدد مستوى الحاجات

 .2 -أ
 .3 -ب
 .4 -ج
 .سبق لا شيء مما- د

 
 :عودي ھي الحاجة إلىفي المجتمع الس الحاجة غیر المشبعة

 .الطعام والشراب -أ
 .الأمن -ب
 .التقدیر- ج
 .الانتماء -د

 
 :زیادة درجة تؤدى المركزیة إلى 
 .المشاركة -أ
 .الرسمیة- ب
 .الابتكار -ج
 .سبق لا شيء مما - د

 
 :اخذ إجازة سنویة سیدعم إجبار الموظف على

 .الحد من الواسطة -أ
 .التأھیل رفع مستوى -ب
 .زیةاللامرك -ج
 .للتغییر القابلیة- د



 

 - ٤٠  -

 :مشكلة المشاركة في صناعة القرار سیحل توسیع دائرة
 .المركزیة- أ
 .الرسمیة -ب
 .الروتین -ج
 .سبق لا شيء مما - د

 
 تعرف بـ الإدارةفجوة 

  فعلا المحقق والأداءالمستھدف  الأداءالفرق بین مستوى 
 

  نسیتھ بالضبط كانت.... مؤسسھ تحقق اھدافھا ولكن 
  كفؤه كن غیرلالھ وفع
 

 المساھمھ من شركات
  الأموال

 
 التسویقي لیس من المزیج

 التوزیع
 الترویج

 السعر
 المستھلك

 
 المنظھ سبب تواجد

 الرسالة
 

 نظریھ ھي اتخاذ قرار حسب الإدارة
 سیمون

 
 المنظمات تأتي في شكل شبكھ وتوجد بكافة

  العنقودیھ الاتصالات
 

 استراتیجیة انشر وتأمل تعرف بـ
  وإنخفاظ فاعلیتھا ثرة المعلوماتك

 
 الصغیرة الأعماللیست من معاییر تصنیف 

 الأفراد عدد
 حجم الاعمال

 عدد المشرفین
 الاصول حجم

 
 قائد علیھ بمفرده ھو القائد الذي یحتكر إصدار القرارات ویھیمن

 أوتوقراطي
 

 : تسمى الرغبة لإشباع نقص أو عوز لدى الفرد
 حاجھ

 
 :تقع ضمن یدة تشتمل على شروط السلامةإن توفیر ظروف عمل ج

  الأمانحاجات 
 

 :لتمارس أنشطة اقتصادیة بھدف تحقیق الربح تسمى المنظمات التي ینشئھا الأفراد أو المجموعات
 الاعمال منظمة

 
 : إن تداول الإشاعات تمثل عقبات مرتبطة بـ

 الھیكل غیر الرسمي



 

 - ٤١  -

 الھیكل المصفوفي یعرف بـ
  السلطة ازدواجیة

 
 وظائف الشخص أن یحاسب على مھام أو قبول

  المسؤولیة
 

 ىالأخر العاملین فاعلیةلرفع  المستخدمة الأسالیب إحدى
 التمكین

 
 ألمنظمھوأھداف  القیادة التي تعمل على انجاز أھداف العاملین

 الخدماتیھ القیادة
 

 حسب نظریة ماسلو
 لأتحفز المشبعة الحاجة

 
 ترجمة وتفسیر الرموز

 التشفیر فك
 
 إدارة وأصعبھا بالمنظمةعنصر  مأھ

 البشریة الموارد
 

 یقصد بالتغییر المنظمي
  أو جمیعھا المنظمةأجزاء  في بعض أساسيتعدیل 

 
 المستقبل یصمم وینفذ بطریقة منھجیھ تقوم ع دراسھ

 التغییر المخطط
 

 swot یشكل تحلیل
  الداخلیة والضعفونقاط القوة  الخارجیةالفرص والتھدیدات 

 
 ... ثالث بین طرفینتدخل طرف 

 واسطة
 

 .... وتعارض اختلاف نتیجةتحدث 
 التنظیمي الصراع

 
  

  أسئلة مھمھ جدا
  

 : الشخصیة الناضجة تقوم على
  تحقیق الذات تقسیم العمل بدقة یتناقض مع دبأ

 
 : المنظمة الجوانب اللتي تؤثر في بناء

  .والمكاسب النجاحات، الاستراتیجون  القاده، بیئة الاعمال
 

 : المنافسون
  بیئھ خارجیھ خاصھ

 
 : من مبادئ الاداره ھیكلھ واضحة للسلطھ حسب

  فیبر
 

 :فاعل وغیر كفؤ
  الاھداف تنجز والموارد تھدر



 

 - ٤٢  -

 : لان ٢٠٠٨اختیرت ماریا غرانا افضل مدیر لسنھ 
  ابدعت في ادارة الموارد البشریھ

 
 : الفاعلیة

  لخرجاتالمحدده وترتكز على ا قیاس لمدى تحقیق الاھداف
 

 : الانسانیھ للمدیر من المھارات
  مع الاخرین القدره على العمل

 
9- work simplicification اسھامات احد : 

  الزوجین لیلیان وفرانك جلبرت
 

 : یعتبر قرار سلطھ
  یتخذه القائد ویعلنھ للمرؤسین

 
 : التصمیم الوظیفي

  تحدید المسؤلیات الفردیة المرتبطھ بالوظیفھ
 

 : ز السلبيالتعزی
  السلوك المتجنب للمواقف السلبیھ تقویة

 
 : دراسات متشفان على ركزت

  العمل والعاملین
 

 : تعتبر اداره صعبة
  مسؤلیة كبیره مع سلطھ قلیلھ

 
 : السلطة المباشره ھي

  سلطة تنفیذیھ تظھر على شكل علاقھ عمودیھ
 

 : السلطھ
  رأسیا بتجاه المستویات الدنیا تتدفق

 
 : لعملتوسیع ا

  اظافة عدد من المسؤلیات
 

 : انواع المعرفھ
  معرفھ ضمنیھ ومعرفة صریحھ

 
 : الھیكل التنظیمي الغیر رسمي
  غیر معتمد من قبل الاداره

 
 : النموذج السلوكي للقرار 

  القرار في ظل محدودیة المعلومات والرشد المحدود عملیة صنع
 

 : المخاطره تعني
  تسم بوضوح الھدف وعدم كمال المعلوماتظرف یتخذ في ظلھ القرار وی

 
 : القرارات المبرمجھ

 روتینیة حلول جاھزه من واقع خبرة سابقھ لحل مشاكل
 

 : حل المشكلة تعني
  لحلھا تشخیص المشكلة واتخاذ اجراءات مناسبھ
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 : اركان القرار
  وجود الھدف_ حریة الاختیار _ وجود بدال 

 
 : تطویر البدائل وتقییمھا

 رارصنع الق
 

 :خطة احداث طارئھ تعد لــ
  حدث مستقبلي لتجنب ضرر محتمل او الاستفاده منھ

 
 : الاھداف التكتیكیھ من مھام

  الاداره الوسطى
 
 : السیناریوھات 

  قرار تعامل مع كل تحدید خیارات مستقبلیھ متعدده وخطط
 

 Objectes تعني : 
  اھداف مقاسة ومحدده بفتره زمنیھ

 
 : تماء تشملللان ERG نظریة 

  العلاقات المكانیھ والاجتماعیة
 

 : الرقابة الاستراتیجیھ ھي
 والاعمال والوظائف الرئیسیھ فاعلیة المنظمھ في اطارھا الكلي

 
 : للاستقلالیھ من خصائص الحاجھ

  المرؤسین
 
 : الاتصال العنقودي 

  اتصالات غیر رسمیھ على شكل شبكھ من شخص لاخر
 
 : الكاریزما ھي كلمھ 

  یونانیھ
 

 : فایول من مساھمات
  الاستبصار

 
 : تعني international Transparency Organization مصطلح
  الفساد محاربة

 
 : المتعلقھ بموضوع الاتصال استراتیجیة تنتشر فیھا الاشاعات والاكاذیب

  التقییم ثم التعزیز استراتیجیھ
 
 : الاستراتیجات من مھام تحدید الاھداف ورسم 

  العلیا ء الادارةمدرا
 

 : عام" الحدیثھ  مبادئ الاداره" نشر تایلور كتابھ 
1911  

 
 : التكامل الھیكلي بعني

  الاقلیات ممثلھ في كل المستویات
 

 : المنافع في نظریة التوقع تعني
  اعتقاد الافراد بان الاداء الناجح ستتبعة مكافات
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 : الاتصال الفاعل ھو
  ره تامھ وشاملھارسال رسالھ بشكل مفھوم بصو

 
 : الدافع ھو 

  المحرك النابع من داخل الانسان والذي یثیر الرغبھ للعمل والانجاز العامل
 

 : التخطیط
  عملیة تحدید الاھداف والموارد الضروریھ لانجازھا

 
 : الرقابھ 

 تصحیحھا قیاس المنجز ومقارنتھ بالمخطط وتحدید الانحرافات قصد
 

 : التوجیة
  بالاخرین والتاثیر فیھم وتحفیزھمعملیة الاتصال 

 
 : قسم ماسلو مستویات الحاجات الى

  مستویات 5
 

 : من مبادئ فایول الاربعة عشر
  ان كل موظف یتلقى امر من رئیس واحد فقط

 
 : الاداره ھي

  ,العملیات المرتبطھ بالتنظیم والتخطیط والرقابھ والتوجیھ مجمل
 
 : یعني Outsourcing الھیكل الشبكي 

  توكیل العملیات الى منظمات خارجیھ
 
 الموازنھ ھي خطھ 

  تفعیلیھ  
 

   القیاده الاھمالیھ
  مستوى الاھتمام بالفرد ضعیف

 
 : الاعمال الدولیھ المشاكل المرتبطھ بعدم الاستقرار تدخل ضمن في اطار بیئھ

  البعد السیاسي
 
 : المستھلك حمایة 

   المجتمع المدني الغیر ھادف للربح
  

  :وصول الشخص صاحب الكفائة العالیة إلى المناصب العلیا بسبب دینھ و لونھ یسمىعدم 
  السقف الزجاجي

  
  :عدم وصول الشخص على المكافآت المالیة التي یستحقھا لاداءه لعملھ یسمى

  الجدار الزجاجي
  

 :تتحقق عبر تحسین الإنتاجیةأن اكتشف مایو 
  مناخ العمل الجماعي

  
  ق عندما یشارك العاملون في تحدیدحسب ارجریس النجاح یتحق

   الاھداف 
  

  :ومقارنتھ بالمخطط وتحدید الانحرافات قصد تصحیحھا قیاس المنجز
 الرقابة

  
  بعنوان الإدارة العلیا والإدارة الصناعیة ١٩١٦نشر كتابا مشھورا سنة  

  ھنري فایول
  
  

  دارةالإو من تبعھ في ھذا الاتجاه القاعدة الأساسیة لتخصص  ه شكلت أفكار
  ھنري فایول
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  اھتم بإیجاد آلیات العمل في المنظمة وفق تسلسل ھرمي

  ماكس فیبر
  

  المستفیدون او المتأثرون من سلوك المنظمة
  اصحاب المصالح

  
  ممارسة إداریة تھدف للتأثیر على العاملین من خلال تحریك الدوافع والرغبات

  التحفیز
  

  للوصول الیھالمنظمة  حالة او وضع مستقبلي مرغوب فیھ تسعى
  الھدف

  
  و ترتكز علىالكفاءة ھي مقیاس لحسن استغلال الموارد التي ترتبط بأھداف محددة 

  المدخلات 
  

  روتینیةلحل مشاكل  خبرة سابقةحلول جاھزة من واقع 
  القرارات المبرمجة

  
  وان النتائج محاطة بغموض نقص كبیر في المعلوماتظرف یتخذ القرار في ظلھ حیث ھناك 

  تأكدعدم ال
  

  سنوات ٣اكثرمن خطة 
  بعیدة المدى

  
  الواجبات

١٤٣٢ – ١٤٣١  
  

 ١السؤال 
 

 التخطیط ھو
 المدى فقط عملیة تحدید الأھداف الطویلة .1

 إنجاز الأھداف عملیة الاتصال بالآخرین والتأثیر فیھم وتحفیزھم قصد توجیھھم نحو .2
3.  

 بینھا عملیة تقسیم المھام والموارد وإقامة الھیئات والتنسیق
 الأھداف والموارد الضروریة لإنجازھا عملیة تحدید .4

 
 ٢السؤال 

 الكفاءة ھي
 الرقابة على الأھداف .1

 كمیة ونوع الأداء واستغلال الموارد العلاقة بین .2
3.  

 و ترتكز على المدخلات مقیاس لحسن استغلال الموارد التي ترتبط بأھداف محددة
 على المخرجات حددة وترتكزقیاس لمدى تحقیق الأھداف الم .4
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 ٣السؤال 
 
 ماسلو حسب

 إجابة
 الفرد الحاجة المشبعة والغیر المشبعة لا اثر لھا في دفع سلوك .1

 ھي التي تؤثر في سلوك الفرد الحاجة الغیر المشبعة لا اثر لھا في دفع سلوك الفرد والحاجات المشبعة .2
 الفرد لفرد والحاجات الغیر المشبعة ھي التي تؤثر في سلوكدفع سلوك ا الحاجة المشبعة لا اثر لھا في .3

 الفرد الحاجة بصفة عامة لا اثر لھا في دفع سلوك .4
 
 ٤السؤال 

 الأسواق العالمیة ھي استراتیجیات الدخول إلى
 التصدیر والاستیراد والمشاریع المشتركة .1
 التصدیر والاستیراد والتراخیص والامتیاز .2
 متیاز والمشاریع المشتركةالتراخیص والا .3

 المستقلة التصدیر والفروع .4
 
 ٥السؤال 
 Goals نعني بمصطلح
 إجابة

 اھداف طویلة المدى فقط .1
 قیاسھا اھداف خاصة یمكن .2

 مقاسة اھداف عامة غیر .3
 معینة الاھداف المقاسة والمحددة بفترة زمنیة .4

================================================================================  

  
  :یتعلق بالنظریات Leadership Stylesمصطلح1 السؤال

 .السلوكیة
  / ٢السؤال 

 الانجاز مرتبط بموقف قیادي متوجھ نحو أسلوب
 .من التحدي وظائف خالیة.

 
 :الحاجة ھي / ٣السؤال 

 .لإشباع نقص او عوز معین لدى الفرد رغبة ملحة.
 

  ھي بالتجوال الإدارة /٤السؤال 

 .بعفویة اتصالات یقوم على أساس تجوال المدیر في المنظمة وتبادل الحدیث مع الآخرین أسلوب
 

  :الرقابة الھیكلیة /٥السؤال 

 .أھدافھا كیفیة انجاز كافة عناصر الھیكل التنظیمي للمھام والوظائف للوصول إلى تركز على.

================================================================================  
  

  :نعني بالمھارات الإدراكیة للمدیر: السؤال الأول 
 .المشاكل المعقدة لقدرة على التفكیر والتحلیل الناقد من أجل حل

  :الفاعلیة ھي:السؤال الثاني 
 .المخرجات قیاس لمدى تحقیق الأھداف المحددة وترتكز على

  :ماسلو شباع الحاجات یعني بھالتدرج في إ: السؤال الثالث
 .في حاجاتھ المتعلقة بتحقیق الذات أن الفرد یشبع حاجاتھ المتعلقة بالغذاء قبل أن یفكر
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 یتعلق بالنظریات Leadership Styles مصطلح:السؤال الأول 

 التقلیدیة
 السلوكیة
 العلمیة
 الموقفیة

 
 موقفب أسلوب قیادي متوجھ نحو الانجاز مرتبط: السؤال الثاني 

 غامضة وظیفة
 بأنفسھم لیس للمرؤوسین ثقة

 صحیحة مكافأة غیر
 التحدي وظائف خالیة من

 
 

 الإدارة بالتجوال ھي: السؤال الثالث 
 ھو أسلوب قیادي یتمیز بالإھمال

 المنظمة وتبادل الحدیث مع الآخرین بعفویة وھو أسلوب اتصالات یقوم على أساس تجوال المدیر في
 الموظفین ىھو عملیة التجسس عل
 الإدارة ھو وظیفة في

  
================================================================================  

 واحدة من التالي لا تدخل ضمن الاتصالات وفق الرسالة:السؤال الأول 
 .الاتصالات الشفویة -

 .الاتصالات الغیر اللفظیة -
 .لا توجد إجابة صحیحة- 

  .لات المكتوبةالاتصا -
 

 عقبات الاتصال واحدة من التالي لیست من:السؤال الثاني 
 .الفشل في إدراك وفھم الإشارات غیر اللفظیة -

 .صحیحة لا توجد إجابة -
 .تعبیر مكتوب أو شفھي ضعیف أو غیر مؤثر -

   .أسئلة للتوضیح إثارة- 
 

 في یروج للسیاحة /www.mymedina.com/ غیرة،الموقع السیاحيالریادة والمشروعات الص في دراسة الحالة حول:السؤال الثالث
 .المملكة العربیة السعودیة -

 .لا توجد إجابة صحیحة -
 .الإمارات العربیة المتحدة- 

  .قطر -
 

 : التي یعمل فیھا یطلق على الاعمال Micro Business مصطلح: السؤال الرابع 
 .لا توجد إجابة صحیحة -

 .فرد ٥٠أكثر من  -
 .أفراد ١٠و ٥بین  -
  .أفراد ٥اقل من - 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

http://www.mymedina.com/


 

 - ٤٨  -

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 المناقشھ الأولى 

 
  : السؤال
 

 :ھي في المحاضرة الاولى ان المھارات الضروریة للمدیرین ذكرت
  .لأداء مھام معینة وھي القدرة على توظیف المعارف والخبرة :مھارات تقنیة -

  .الآخرین بشكل جید وھي القدرة على العمل مع : مھارات إنسانیة -
  .والتحلیل الناقد من أجل حل المشاكل المعقدة وھي القدرة على التفكیر :(تصوریة) مھارات إدراكیة -

 
یتمتع بھا المدیر حتى یكون  ماھي الخصائص الاخرى التي یجب ان: الجانب المتعلق بالمھارات الانسانیة، حسب رأیكم في

 ؟؟). العالم في المملكة العربیة السعودیة او في) الانسانیة ھروا بالمھاراتمدیرا ناجحا؟ قدم امثلة لمدراء اشت
 

 الإجاابھ
 

 . التمتع بروح القیادة والعمل الجماعي -1
 . لاھزیلة ذو شخصیة اعتباریة -2

 . صادقة على حسب الامكانیات ذو كلمة واضحھ ووعود قدر المستطاع -3
 . تقلدة اي منصب اداري اعلى فتقل كفائتةعلى نفسة عند  ان لا یقلل من الاعتماد -4

 . ان یلم بكل مایدور حولھ -5
 . والاستماع لرأي من یدیرھم أن یتمتع بروح الحوار -6

 . المرونھ -7
 .بكل تفاصیلھا شخص ملم باستراتیجیة العمل ومجرى سیرھا-8

 .الحلم شدید وقت الشده وحلیم وقت -9
 . التشجیع والتحفیز من خلالشخص متفائل یعكس تفائلھ لمن حولھ  -10

 . اجتماعي شخص -11
 یقول لا وبالصوت العالي حتى لو كان اللي طلب منھ اعلى منھ.. قوانین العمل  عند حدوث أمر یتعدى.. ذو كلمة حق  -12

 . منصبا
 .ذكي + ذو بدیھھ+ حكیم + عادل  -13

 .اللبقة لدیھ مھارات التحدث والإقناع والمناقشھ -14
 .نطاق عملھ ل ما ھو جدید في عالم العمل والعمال بشكل عام وبشكل خاص فيملم بك -15

 .ذو ثقافة عالیھ -16
 

لمرؤسیھ والتعرف على افكارھم واقتراحتھم ومناقشتھم  فالمدیر الناجح ھو ذلك الشخص الذي لدیھ المقدرة على الاستماع الجید
یستمع لشخص ویستمع (ودنى غیر) (لا یلعب علىالطرفین)ة ،یكون ذو شخصیة واضحھ وقوی بالعقل والمنطق ومساندتھم ،ان

الاخرین بھ،عادل،لا یسرق مجھود مرؤسیھ وینسبھ لنفسھ،یشارك  لاخر وھذا ینعكس على طریق كلامھ مع الاخرین وثقة
  .على كرسى الادارة طوال الیوم ویراجع ویشرف ولا یجلس

 

  مناقشات منتدى الحوار 
  مع الاجابات

 راح یجي منھا  أقل شي عشرة أسئلة إن شاء االله قول یااااارب



 

 - ٤٩  -

 : مثال *
 

لانھا ابدعت في  باسبانیا ٢٠٠٨احسن مدیر لسنة  نالت جائزة اسبانیا سوفتمایكرو شركة مدیرة (سنة 39) ماریا غرانا
 وضعت في قلب اھتمامات المنظمة الموظفین والعاملین، حیث أخذت بعین الاعتبار المشاكل ھذه المدیرة.ادارة الموار البشریة

 .الاجتماعیة والمشاكل المتعلقة بتسییر الوقت
 

  :الموضوع الثاني للمناقشة
ماھي . ، لشارلي شابلین modern times مشھور من المحاضرة الثالثة تم الاشارة الى مقطع فیلم ١٠شریحة رقم في ال

الیھا عبر  السنمائي وما تم دراستھ من نظریات؟ ماھي الاشیاء التي كان یرید الممثل الاشارة العلاقة الموجودة بین ھذا الفیلم
 الفیلم؟ ي ظھر فیھاقصة الفیلم؟ بماذا كانت تتمیز الفترة الت

  :یوتب رابط مقطع الفیلم السنمائي على
 

 نظریات؟ ماھي العلاقة الموجودة بین ھذا الفیلم السنمائي وما تم دراستھ من/1
 

 نظریات ھناك علاقھ تربط ھذة الفیلم لشارلي شابلین وما تم دراستھ من
 معینبعمل  وعدم الزام العمال.. وكلھا تدور حول انتھاك حقوق العمال 

 كما تم تمثیلھ بالمفیلم
 تلك المرحلھ وھذا تشبیھ لما مر بھ في

 
 الفیلم؟ ماھي الاشیاء التي كان یرید الممثل الاشارة الیھا عبر قصة/2

 
 المرحلھ كان یرید لشارلي شابلین ایضاح صورة العامل في تلك

 طاقتھ وانھ یعمل اكثر من،، بانھ لا یتم الزامھ بعمل معین 
 البشریھ بتلك المرحلھ بالماكینھوشبھ العامل 

 طاقاتھم وان لیس لھم حقوق بل كانو یعملون بلا توقف وفوق
 عامل ولم یتم تحدید عمل معین ولا وقت معین لكل

 
 الفیلم؟ بماذا كانت تتمیز الفترة التي ظھر فیھا/3

 
 للعمال نعرف انھ لم یكن ھناك حقوق،، لمتابعتنا للمقطع فقط 
 طاقاتھم المرحلھ یعملون لساعات اكثر منوكان العمال في تلك 

  وبأجور قلیلھ كما وضح المقطع
 

 ادائھم دفع اجور تتلائم مع: وفي اسھمات تایلور في تلك المرحلھ وھي 
 طوویلھ باجور قلیلھ مقارنھ بعملھم لساعات وھذا یوضح انھم یعملون

 
 

 : المناقشة الثالثھ
 

 المنظمات؟ إدارة المواد البشریة فيتأثر الحاجات الإنسانیة على  كیف یمكن أن
 فرص التقدم لھم وتوفیر سیاسات تخدم مصالحھم باشباع إدارة الموارد البشریة لحاجات ورغبات العاملین من خلال إتاحة

 
 
 

 الرابعھ المناقشة:
  ؟Y نظریةام ) الموجودة في بلدكم(المنظمات  ھي المنتشرة أكثر في X في واقعكم العملي وحسب معرفتكم ھل نظریة

 
یفضلون أن یقادوا بدلا ((وھو  ھي الأكثر إنتشار في أكثر بنودھا ولكن ھناك بندا فیھا لا أظن أنھ ینطبق إلى حد كبیر x النظریة

 صحیحة أما باقي البنود فھي)) من أن یقودوا 
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 :الخامسة المناقشة
 واقعكم حلل وناقش مخاطر وتحدیات التنوع الثقافي في

 
 والصراعات ومن تلك المخاطر مایلي ات التنوع الثقافي تؤثر في سلوك الأفراد وبالتالي تؤدي إلى تراجع الأداءوتحدی إن مخاطر

: 
 المسبق الحكم

العلیا لأسباب معینة بالرغم من كفاءتھم  وھو عدم السماح لأشخاص في المنظمة بالوصول الى المناصب: السقف الزجاجي 
 ھاماشابھ ولكن ھناك أسباب عنصریة أو

آخر في نفس المستوى والدرجة لأسباب  وھي عدم الحصول على الممیزات التي یحصل علیھا موظف: الزجاجیة  الجدران
 سبق مشابھھ لما

 الحكم ضمن القوالب الجاھزة
 الممیزات والسلطة وھي تفرد شخص بكامل: الفردانیة 

 متناقضة افتھ مع ثقافة المجتمع الذي یعمل فیھ لأنھتتصادم ثق مثل العرب المغتربین في أوروبا حیث: الثقافة الثنائیة 
 صراع الأدوار
 تضخیم الأدوار

 العمل التحرش الجنسي في مكان
 

 :السادسة المناقشة
 

سعودیة أو غیر (شركة  ماذا نعني بالرسالة؟ قدم مثال لرسالة. الأھداف، ذكرنا في محاضرتنا مفھوم الرسالة ضمن مستویات
 .(سعودیة
 

عالمي ھدفھ توفیر اوسع  محرك بحث google لة ھو الجوھر الذي تحتویھ الرسالھ وعلى سبیل المثال شركةللرسا مفھومي
 التكنلوجیا بالانتاج في اسرع وقت ممكن وبما یتوائم مع عالم الخدمات في منظمومة عالمیة للبحث وسرعة الانجاز فیما یتعلق

 المناقشة السابعھ
 .قدم أمثلة. نتشارا في واقعكما ماھو نموذج صناعة القرار الأكثر

 .(مثلى قرارات(عملیة صناعة القرار واتخاذھا في ظل معلومات كاملة  وھو نموذج یصف: النموذج الكلاسیكي
 

 إطار الرشد المحدود؛ عدم الواقعیة، قدرة الإنسان محدودة في تجمیع المعلومات، قرارات المدیرین تأتي في :الانتقادات
 

القرارات (المحدود  نموذج یصف عملیات صنع القرار في ظل محدودیة المعلومات والرشد: لقرارالسلوكي ل ـ النموذج
 انتباھھ؛ فالمدیر یختار أول بدیل أمامھ والذي یثیر). المرضیة

لاتخاذ  تشكیل تحالفات بین المدیرین نموذج أكثر واقعیة لتطویر القرار في البیئة الحالیة، یعتمد على: السیاسي للقرار ـ النموذج
 والموارد القرار في ظل نقص المعلومات

 

 :الثامنھ المناقشة
 قدم أمثلة. الھیكل الشبكي حلل مفھوم

 .التنظیمي
 .مـفـھـومـھ :اولا

 
غیر قلیل من الممارسین، ونعرض  مفھوم الھیكل التنظیمي الكثیر من علماء التنظیم الأوائل والمعاصرین، وأیضاً عدداً لقد تناول

 :إلى الھیكل التنظیمي م ھذه التعریفات التي تعكس تطور النظرةفیما یلي أھ
 

Max Weber 1958: الحق لمجموعة الأفراد  یشیر إلى الھیكل على أنھ مجموعة القواعد واللوائح البیروقراطیة التي تعطي
شرعیة على مجموعة أنھ لتحقیق السیطرة ال Max ویرى أن تصدر الأوامر لأفراد آخرین على نحو یحقق الرشد والكفاءة،

الحق  بأن علیھم الالتزام بطاعة أوامر الرئیس، وفي نفس الوقت یجب أن یعتقد الرئیس بأن لھ كبیرة من الأفراد یجب أن یشعروا
 ..)216-215( ١: في إصدار الأوامر للتابعین 

 
مواردھا البشریة في صورة  أن الھیكل التنظیمي یشیر إلى الطریقة التي تنظم بھا المنظمة Richard M.stears ویرى

 .المنظمة والتنسیق والسلوك الموجھ نحو إنجاز أھداف علاقات مستقرة نسبیاً والتي تعد إلى حد كبیر أنماط التفاعل
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 ویقصد Lisign ،والنماذج Contexte الھیكل ھو محصلة تفاعل عنصرین أساسیین ھما الإطار :Hall 1989 وأما

والتكنولوجیا والبیئة والمتغیرات الثقافیة أما النماذج فھي  ة التي تعمل فیھا المنظمة كالحجمبالإطار مجموعة الظروف الموقفی
 .الإطار التي تعتمد علیھا المنظمة والتعامل مع عناصر ھذا الاختیارات الإستراتیجیة

 
سلطة والاتصال بین الرؤساء ال الآلیة الرسمیة التي یتم من خلالھا إدارة المنظمات عبر تحدید خطوط"بأنھ  :Stonar ویعرفھ

 ."والمرؤوسین
 

 :وھي ھذه التعاریف السابقة یتضح أن الھیكل التنظیمي یتكون من مجموعة من عناصر رئیسیة ومن خلال
 

 .تقسیمات تنظیمیة ووحدات مختلفة یحتوي على.1
 

 .العمل، أي وجود مھام محددة التخصص في.2
 

 الإشراف وخطوط السلطة والمسؤولیة نطاق.3
 

 : التاسعھ المناقشة

 Mouton و Blake نظریة الشبكة الإداریة لـ حلل وناقش
 

تربط بین نمطي القیادة ،  بلاك وموتون من صیاغة ما یسمى بالشبكة الإداریة وقد حددوا فیھا أبعاد العلاقات التي تمكن كل من
 . وھما النمط الذي یھتم بالإنتاج والآخر الذي یھتم بالعلاقات

 : ى خمسة أنماط رئیسیة ھيوقد ركزا عل
الشخصیة وعدم الإسھام في تحقیق أھداف المؤسسة  یتمیز أسلوب القیادة فیھ باھتمام ضعیف بالإنتاج والعلاقات: السلبیة  -

 . والجماعة
 . نتاجیةالشخصیة والجماعة ، مما یؤدي إلى انخفاض الإ یتمیز القائد باھتمام عال الإنتاج وضعیف بالعلاقات: الدیكتاتوریة  -
واھتمام عال بالأفراد والعلاقات تكون جیدة لكن على حساب  یتمیز أسلوب القیادة باھتمام ضعیف بالإنتاج: العلاقات الإنسانیة  -

 . الإنتاج
والإنتاج یتصف الأسلوب ھنا بالمرونة حیث إنتاج جید مع  یتمیز أسلوب القیادة بالاعتدال في التعامل مع الأفراد: المتوازنة  -

 . علاقات إنسانیة جیدة
وھذه القیادة . سواء للوصول إلى أقصى درجات الإنتاج  یھتم القائد بروح الفریق الواحد والإنتاج على حد: الإدارة بالمشاركة  -

  . والابتكار والتجدید والتكامل والاتصال مع جمیع القنوات العاملة بدیمقراطیة تشجع العاملین على التخطیط
 

 :شرةالعا المناقشة
 نظریة ھرزبرغ لعوامل التحفیز؟ ماھو تفسیر

عوامل قریبة جدا من  تؤدي ھذه العوامل إلى مستوى عال من الرضا ، وعادة ما تكون من داخل العمل نفسھ، وھي یمكن أن
 .الحاجة إلى تحقیق الذات

ا والحفز عند الأفراد، وعدم توفرھا وجدت، فإنھا تعمل على بناء درجة عالیة من الرض وھناك عوامل وشروط مرتبطة بالعمل إذا
 .العامل یؤدي إلى حالة عالیة من عدم الرضا، وقد یؤدي للاحباط للفرد لا

  
 : ١١المناقشة 

 .المنظمات إستراتیجیات الاتصال التي یمكن أن نجدھا في حلل وناقش
 : الحل

المالیة واوضاع الشركات من  تدقیق القوائم الخارجیة ھي اطراف خارجیة مستقلة تمارس عملھا وفق القانون كرقابة الرقابة
مبرمة بین الشركات المدققة ومنظمات الاعمال التي تطلب عملیة  قبل الشركات المتخصصة بالتدقیق وغالبا ماتكون ھناك عقود

خطاء او ومعرفة الا المحاسبة العامةوتلجأ الیھا المنظمات لقیاس الاداء ومقارنتھا بالخطط الموضوعة التدقیق مثل دیوان
 .الضرورة الانحرافات واتخاذ الاجراء التصحیحي ان اقتضت

 
ھذا الاتصال دون ( ناجحاً حیث ینشر المدیر كمیة من المعلومات ضنا منھ أنھ سیحقق اتصالاً:النشر والتأمل استراتیجیات -1

 . (فعالیة خاطئ
 . بقة وبفاعلیة أكثرالمعلومات أقل من الحالة السا تقدیم كم من:استراتیجیة اخبر و رغب  -2

ومستوى  تعتبر أفضل استراتیجیات،حیث أن ھناك توازن بین كمیة المعلومات المرسلة:الاستطلاع استراتیجیة تحدیدالمھم ثم -3
 .فاعلیة الاتصال
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فعالیة خفض كمیة المعلومات المرسلة بشكل كبیر مما یؤثرسلبا على  في ھذه الحالة یتم:استراتیجیات التشخیص والاستجابة  -4
 .الاتصال الحالة یفترض المدیر أن العاملین لدیھم معرفة بالمواضیع محل في ھذه.الاتصال

ھو أنھم بحاجة إلیھ وفي الوقت الذي یراه مناسب لا  ھنا یخبر المدیر العاملین بما یعتقد:استراتیجیة التقییم ثم التعزیز -5
 . العاملین اختاروا ذلك

بموضوع الاتصال مما یقلل من  ه الاستراتیجیة عملیة انتشار الإشاعات والأكاذیب المتعلقةقلة المعلومات ترافق ھذ وبسبب
 . فاعلیة الاتصال

 
 
  : ١٢المناقشة 

 الخارجي؟ مفھوم الرقابة حسب الجھة القائمة بالرقابة، لماذا تلجأ بعض المنظمات إلى الرقیب ضمن
 

العملیة الرقابیة بناء  ھو فرد أو ھیئة من خارج المنظمة یمارس(خارجي لان الرقیب ال.. إلى الرقیب الخارجي تلجأ المنظمات
 المالیة التي تقوم بأداء خدمات الرقابة ( Ernest @Youngشركة:مثل (على عقد مبرم معھا أو بتخویل من القانون 

 

 
 13 المناقشة

وحلل ماھي أھم خصائص الخدمات التي تقدمھا ھذه  :www.mymedina.com الشركة الایطالیة التالي اتصل بموقع
 تقوم ببناء وتطویر نفس الفكرة في بلدك؟ الشركة، وھل یمكن أن

 
 : الجواب
 

ومطاعم وما یھم اي  عامة عن المدینة الراغب السفر لھا حسب اختیارك وكذلك عرض باقي الخدمات من فنادق یقدم معلومات
 المدینة فر او سائح لذلك البلد اومسا

 
  14 : المناقشة

 العمل؟ ماھي الإشكالیات الأخلاقیة التي یمكن أن نجدھا في مكان

 : الجواب
  المصالح تضارب

  ثقة الزبون
 التمییز
 الجنسي التجاوز أو التحرش

  المنظمھ موارد
  الاتصالات

  

http://www.mymedina.com


 )المقرر شاملة من محتوى(أسئلة وأجوبة : ثالثاً 
 ؟ ما هي خصائص الأهداف ـ ١
 بشكل دقيق أن تكون قابلة للقياس الكمي ومحددة •
 أن تغطي المجالات الرئيسية للعمل •
 أن تثير التحدي ولكن يمكن تحقيقها •
 أن تكون محددة بفترة زمنية للإنجاز •
 بالمكافآت أن ترتبط •

 
 استخدامها ؟ الإدارة بالأهداف ؟ وكيفية ما مفهومـ ٢
أهداف دقيقة لكل من الأقسام والبرامج والأفراد وتعتبر دليل  هو أسلوب إدارة يقوم بواسطته المديرون والعاملون بتحديد(

 .)عمل
 والانجاز تستخدم الأهداف المحددة للرقابة على الأداء •

 
 ؟ ما هي مراحل أسلوب الإدارة بالأهدافـ ٣
 .ضع الأهداف وتتم بشكل مشترك بين الإدارة والعاملينو ـ ١
 .تطوير خطط العمل لتحقيق الأهداف المحددة ـ ٢
 .الإجراءات التصحيحية عند حدوث انحرافات عن ما هو مخطط مراجعة التقدم الحاصل وذلك لاتخاذ ـ ٣
تعديل نظام  لأفراد والمجموعات، حيث يتمحيث يتم تقييم مدى انجاز الأهداف بأجمعها للأقسام وا تقييم الأداء الكليـ ٤

 .الأهداف المكافآت على أساس النجاح أو الفشل في مجال انجاز
 
 ؟ ما هي أنواع الخططـ ٤

 : حسب مستوى الشمولية يوجد -1
 .التشغيلية والخطة، والخطة التكتيكية ، الخطة الإستراتيجية 

 
 حسب المدى الزمني -2

 وتكون الإدارة العليا مسئولة عنها تغطي ثلاث سنوات فأكثر، وتتعلق بالمنظمة ككلوهي التي  الخطة بعيدة المدى- 
زمنية من أكثر من عام إلى أقل من ثلاثة أعوام، وتكون الإدارة الوسطى هي  وهي تغطي فترة الخطة متوسطة المدى- 

 والربحية هذه الخطط والتي تركز على أنشطة التخطيط في مجالات تحسين الانتاجية المسئولة عن
  بالأنشطة اليومية والتي تغطي فترة زمنية أقل من عام، وتتعلق الخطة قصيرة المدى- 

 
 الخطط أنواع أخرى من

 الموقفية الخطة1- 
 .ظهور ظروف لم تؤخذ في الحسبان وهي ناتج عملية تخطيط موقفي لتحديد خيارات بديلة عند

 
 طارئة خطة لأحداث2- 

وذلك لتحقيق فائدة أو تجنب ضرر محتمل، كوضع  يتطلب الخروج عن الخطة الرئيسيةوهي تعد لحدث طارئ مستقبلي 
 .رياضية خطة بمناسبة دورة أوليمبية

 
 
 
 

 طوارئ خطة3- 
 حريق أو سرقة وهي خطة تعد لمواجهة أحداث طارئة وخطيرة مثل خطة مواجهة

 
 ؟ ما هي أدوات وأساليب التخطيط – 5

 التنبؤ1- 
بالطلب على  صول أحداث مستقبلية بناء على خبرات سابقة أو بيانات تاريخية، مثل التنبؤتقدير ح وهو عبارة عن

 .المنتجات والتنبؤ الاقتصادي
 

 السيناريوهات كتابة2- 
 معينة الاعتبار حصول أحداث في الأمد البعيد تمثل خيارات ممكنة ومحتملة الحصول في ظل خطة هو أسلوب يأخذ في •
حدث محدد، مثل كيف ستتصرف الدول النفطية عند نضوب النفط،  و الخطط المحتملة عند حدوثأي ما هي البدائل أ •

 .متعددة لمواجهة هذه الحالة حيث يجب وضع سيناريوهات
 



 المرجعية المقارنات3- 
 مؤشرات أفضل أداء في مجال معين لغرض مقارنته مع الأداء في المنظمة تقوم على أساس استخدام •
 الأفضل في مجال التخصص والمقارنة معهأي البحث عن  •
 الأخرى وخاصة المتميزة منها المقارنات المرجعية تساعد المنظمات على التعلم من المنظمات •

 
 ؟ ما هو مفهوم الرقابة – 6

الأنشطة المختلفة والخطط والنتائج منسجمة مع التوقعات والمعايير  هي أنشطة تنظيمية منهجية تهدف إلى جعل الرقابة
 وجود انحرافات يتم تحديد الأسباب واتخاذ الإجراءات التصحيحية المستهدفة وعند

 
 ما هي العملية الرقابية ؟ – 7

 المرغوبة هي عبارة عن عمليات مستمرة لقياس الأداء واتخاذ الإجراءات لضمان النتائج •
 .المناسب ث بالطريقة الصحيحة وفي الوقتأن الأمور الصحيحة هي التي تحد العملية الرقابية تراقب الجميع للتأكد من •

 
 ما الغرض من الرقابة ؟ – 8
 الحالة الجديدة التكيف مع التغيرات البيئية من خلال استباق التغيرات والتعامل معها والتكيف مع -1
  تقليل تراكم الأخطاء من خلال معالجة الأخطاء أولا بأول -2
 والتعامل معه ي، فالرقابة تساهم في فهم هذا التعقيدالمواكبة والانسجام مع التعقيد التنظيم -3
 للأداء ونسبة التالف تخفيض التكاليف من خلال ضبط عمليات الإنتاج ووضع معايير دقيقة -4
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ما هي مراحل العملية الرقابية ؟ – 9
  تحديد الأهداف والمعايير، .1

 العمل الرئيسية تشمل أهداف ولابد من وضع معايير أداء لمجالات فالخطط
 محدد كميا أو حالة نوعية تسعى للوصول إليها المعيار هو رقم

 النتائج للمخرجات في إطار كمي أو نوعي أو زمني أو بالتكلفة قد يكون المعيار للمخرجات وهو قياس
 .العمليات للمدخلات ويقصد به قياس جهد العمل الداخل في أداء المهام أو كما قد يكون المعيار

 
 قياس الأداء الفعلي -2

 .المخرجات والمدخلات ما حدث فعلا من مهام أو أنشطة للعاملين أو الأقسام أو المنظمة بأكملها في مجال وهي قياس
 
 والأهداف مقارنة النتائج بالمعايير -3

 الانحرافات حيث يتم مقارنة ما تحقق فعلا بما كان مرجو تحقيقه لتحديد
 
 ةالتصحيحي اتخاذ الإجراءات -4

 المرحلة السابقة حيث يتوجب تصحيح الأخطاء و الانحرافات التي اكتشفت في
 
 هو عبارة عن ممارسة إدارية يتم فيها التركيز على الأنشطة الحرجة أو الأنشطة ذات : مفهوم الإدارة بالاستثناء ))

 .((المشاكل
 

 ؟ ما هي أنواع الرقابة – 10
 أنواع الرقابة

 :توى إلىالمس تنقسم الرقابة حسب1- 
للمنظمة و أقسامها الرئيسية  وهي التي تركز على كيفية مراقبة تنفيذ الإستراتيجيات الشاملة الإستراتيجية الرقابة •

 ووظائفها
 التنظيمي لوظائفها ومهامها وصولا إلى غاياتها وهي التي تهتم بكيفية انجاز مختلف عناصر الهيكل الرقابة الهيكلية •
  هتم برقابة الموارد المالية للمنظمةوت الرقابة المالية •
 المدخلات من الموارد إلى منتجات وتهتم بعمليات تحويل رقابة العمليات •



 
 :موعد إجرائها إلى تنقسم الرقابة حسب2- 

 في التنفيذ وتسعى لتجنب الانحرافات قبل وقوعها فهي وتسمى الرقابة القبلية لأنها تتم قبل البدء الرقابة قبل الإنجاز •
 الأولية وفحص العاملين رقابة وقائية كفحص المواد

كالرقابة الذاتية من جانب الأفراد  وهي التي تركز على ما يحدث أثناء التنفيذ والإنجاز المتزامنة مع التنفيذ الرقابة •
 وإدارة الجودة الشاملة

 ودة المنتجات النهائية وتحليل أراءالمخرجات بعد انتهائه كفحص ج وهي التي تركز على رقابة الرقابة بعد التنفيذ •
 العملاء

 
 
 
 
 
 
 

 :المصدر إلى تنقسم الرقابة حسب3- 
 على أنفسهم حيث يمارس العاملون ومجموعات العمل داخل المنظمة الرقابة الداخلية الداخلية الرقابة •
 ينحيث يمارس المشرفون والمدراء الرقابة على سلوكيات وتصرفات الآخر الرقابة الخارجية •
 السابقين يمكن أن تكون الرقابة في المنظمة مزيجا من كلا النوعين •

 
 :إلى تنقسم الرقابة حسب الجهة القائمة بالرقابة4- 

العملية الرقابية على أنشطة  وهو عبارة عن فرد أو جهة في إطار النظام الرقابي في المنظمة يمارس الداخلي الرقيب •
 وفعاليات المنظمة

العملية الرقابية بناء على عقد مبرم معها أو  وهو عبارة عن فرد أو جهة من خارج المنظمة يمارس جيالرقيب الخار •
 بتخويل من القانون

 الشركات المتخصصة من أمثلة الرقيب الخارجي الرقابة على القوائم المالية من جانب •
 

 :إلى تنقسم الرقابة حسب المجال5- 
 المخزون والتجهيزات المادية الرقابة التي تمارس على الموارد المادية للعمل مثل وهي الموارد المادية الرقابة على •
يتعلق بالتعيين أو التدريب أو  وهي الرقابة على العاملين في منظمات الأعمال سواء ما على الموارد البشرية الرقابة •

 الأجور
 بالمعلومات والبيانات في منظمات الأعمال تبطوتشمل الرقابة على جميع ما ير الرقابة على الموارد المعلوماتية •
بالجوانب المالية من تدفق نقدي أو التزامات تجاه  وتشمل الرقابة على جميع ما يتعلق الرقابة على الموارد المالية •

 الغير
 

 ما هو نظام الرقابة الفعال ؟ – 11
 فاعلة ي النظام الكلي للإدارة من خلال رقابةالرقابة هو مساعدة المديرين في تأكيد النجاح ف الهدف الأساسي لنظام

 
 ؟ ما هي خصائص النظام الرقابي الفعال – 12

نظام التخطيط ، ويعتبر جعل الرقابة جزءا أساسيا من التخطيط أفضل الطرق  أي أن يتكامل نظام الرقابة مع التكامل -1
 التكامل لخلق هذا

 حدث في بيئة الأعمالت ويقصد بها الاستجابة للتغيرات التي المرونة -2
  على أساس معلومات دقيقة لتكون صائبة أي أنه يجب اتخذ القرارات الدقة -3
 أن تأتي المعلومات في الوقت المناسب وللجهة المستفيدة منها ويعني التوقيت -4
 وغير محددة الذي يقدم آراء عمومية وصفية فالنظام الرقابي الذي يعطي تفاصيل كمية محددة أفضل من الموضوعية -5
 .كميا
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 مؤشرات ضعف النظام الرقابي ؟ ما هي – 13
 الرقابي مؤشرات ضعف النظام

 قبل منظمة الأعمال كثرة شكاوى الزبائن وتذمرهم من السلع والخدمات المقدمة من -1
 عدم رضا العاملين وكثرة شكاواهم وتذمرهم وتظلماتهم -2
 د بسبب نقص الخامات والكفاءة الإداريةكثرة توقف وتعطل المكائن والأفرا -3
 العمل الورقي بسبب تعقد الإجراءات وتضارب و إزدواج الأدوار كثرة -4
 وإعادة التشغيل كثرة التالف -5
 علاقات سيئة مع أطراف مؤثرة في البيئة الخارجية -6
 غرامات ومعالجة قضايا مرفوعة ضد المنظمة دفع -7
 

 وسبل التغلب عليها ؟ مقاومة الرقابة ما كيفية – 14
 .مقاومة من العاملين خاصة عندما توجد تعديلات للنظام كثيرا ما يواجه النظام الرقابي

 فيما يلي وتتمثل أهم أسباب المقاومة
 الرقابة المبالغ فيها -1

النظام  نظام الرقابة مركزا على جميع التفاصيل حيث يصبح مزعجا للعاملين، حيث يجب أن يركز وتحدث عندما يكون
 .في العمل) الأساسية(على النقاط الحرجة 

 
 غير المناسب التركيز -2

 تحليلها أو تفسيرها وتحدث عندما يكون النظام مركزا على المعايير الكمية دون
 
 مكافأة غير الكفاءة -3

 غير موضوعياذلك  عندما يتم مكافأة البعض اعتمادا على المعايير الكمية دون تحليل أسبابها، حيث يعتبر ويحدث
 
 المحاسبة المبالغ فيها -4

العملية التخطيطية  عندما يتم محاسبة العاملين على أدائه بشكل مبالغ فيه، حيث يجب مشاركة العاملين في وتحدث
 والرقابية وتطوير العملية الرقابية بشكل مستمر

 
 ما هو مفهوم القرار ؟ – 15

 سبيل تحقيق هدف معين بين عدة بدائل في القرار يعني اختيار بديل من
 

 القرار ؟ ما هي أركان – 16
 قرار وجود بدائل متاحة، عندما لا يوجد بدائل فلا يوجد .1
 يوجد قرار حرية الاختيار، إذا لم تتوافر الحرية وكنا مجبرين على بديل معين فلا .2
 وجود هدف، فوراء كل قرار هدف نسعى لتحقيقه .3
 

 اتخاذ القرار ؟ما طرق حل المشكلة وصنع و – 17
 الإدارة لحل المشكلات بهدف تحسين الوضع القائم وتطويره تسعى •
 .تشخيصها واتخاذ الإجراء المناسب لحلها ويعني حل المشكلة •

 
 
 
 
 
وجمع البيانات وتطوير البدائل ثم تقييمها والتوصية  يعني مجموعة الإجراءات المرتبطة بتشخيص المشكلة صنع القرار •

 ئلبأفضل البدا
 البدائل وتنفيذه ثم تقييمه الأنشطة التي تنصب على اختيار أفضل تعني عملية اتخاذ القرار •
موضع  مجمل الأنشطة المرتبطة بصنع القرار واختيار البديل الأمثل ووضعه القرار بينما تعني عملية صنع واتخاذ •

 التنفيذ
 المعلومات وتطوير وتقييم البدائل وجمع) كلةالمش(هذا يعني أن عملية صنع القرار تتضمن تحديد الموقف  •
) جمع المعلومات حول التنفيذ(العكسية  فيتضمن اختيار البديل المناسب وتنفيذ الحل المختار والتغذية القرار أما اتخاذ •

 تصحيحات وإقرار التنفيذ أو إجراء
 
 



 ؟ ما هي مراحل صناعة واتخاذ القرار – 18
 رالقرا مرحلة إدراك متطلبات1- 

فرصة، فالمشكلة موقف تفشل فيه المنظمة في تحقيق  يواجه المدير الحاجة إلى اتخاذ قرار عندما يواجه مشكلة أو
الفرصة فهي موقف يرى فيه المديرين انجازات منظميه كامنة تتجاوز الأهداف  أما، أهدافها أو أن أدائها غير مرضي

 . الحالية
 

 القرار دراك متطلباتأهم الأخطاء الشائعة المرتبطة بمرحلة إ
 تعريف المشكلة بشكل واسع أو ضيق -1
 وليس الأسباب التركيز على الأعراض -2
 اختيار المشكلة أو الفرصة الخطأ -3
 

 مرحلة تشخيص وتحليل الأسباب2- 
 طريق جمع بيانات ومعلومات وتحليلها ودراستها بدقة ويقصد بها تحديد أسباب المشكلة وذلك عن

 
 البدائل مرحلة تطوير3- 

 المشكلة وحلها حيث يتم تطوير حلول مقترحة لمعالجة أسباب
 علاقة ضيقة بالأسباب من أسباب فشل قرارات المنظمة البحث عن بدائل محدودة وفي إطار •

 
 البدائل تقييم4- 

 المشكلة تجري عملية تقييم البدائل بهدف تحديد أي البدائل أفضل لحل
 :لتقييم البدائلمن الاعتبارات الواجب مراعاتها 

المنفعة والفوائد 
التكاليف والآثار الجانبية عند التنفيذ 
مدى القبول من المهتمين بالأمر 
الأخلاقية والاجتماعية الجوانب 

 
 المناسب اختيار البديل5- 

 ضوء المعايير الموضوعة عند المقارنة حيث يتم استبعاد بدائل ثم اختيار أفضل البدائل المتاحة في
 
 
 
 
 
 

 تنفيذ البديل المختار6- 
 اختياره إلى أفعال من أجل التوصل للنتائج المرغوبة حيث يتم ترجمة البديل الذي تم

 
 التقييم والتغذية العكسية7- 

البديل المختار وتحليلها ومقارنتها بالنتائج المستهدفة وإجراء التصحيحات إذا  حيث يتم جمع المعلومات عن آثار ونتائج
 مر ذلكالأ تطلب

 
 ؟ ما هي أنواع القرارات – 19

 خبرات سابقة وذلك لحل مشاكل روتينية القرارات المبرمجة وهي التي تستخدم حلولا جاهزة متاحة من واقع -1
 إلى حلول خاصة تكون لمشاكل غير مألوفة أو غامضة أو ذات مخاطرة القرارات غير المبرمجة وهي التي تحتاج -2

 .عالية
 

 واتخاذ القرار ؟ در التعقيد المتعلقة بعملية صنعما هي مصا – 20
 تعدد المعايير المعتمدة في صنع القرار -1
 وضوح كثير من العناصر المتعلقة بالبدائل التي يتم تطويرها عدم -2
 وعدم التأكد حالات المخاطرة -3
 المضمون بعيد المدى للقرار -4
 روالأقسام في صنع القرا تدخل العديد من الأشخاص -5
 اختلاف قيم وطموحات متخذ القرار -6
 المتوقعة النتائج غير -7
 



 ؟ ما هي ظروف اتخاذ القرار – 21
 التأكد التام -1

والأسعار والقيود  المطلوبة لاتخاذ القرار وبشكل كامل ودقيق وذلك عن ظروف التشغيل المعلومات توفر كافة ويقصد بها
 الخيارات والعوائد

 المخاطرة -2
 خاصة عن البدائل والتوقعات المستقبلية كامل لا تتوافر المعلومات بشكل وضوح هدف القرار ولكنويقصد بها 

 التأكد عدم -3
 والتوقعات المستقبلية ولكن تكون الأهداف واضحة عن البدائل نقص كبير في المعلومات ويقصد بها وجود حالة

 (الغموض التام) الإبهام -4
 .والبدائل وعدم توافر للمعلومات ام للأهدافالت بعدم الوضوح حيث يتسم الأمر

 
 في اتخاذ القرار ودور المعرفة ؟ كيف تكون المشاركة – 22

 الموارد الماضي كان المديرون ينفردون باتخاذ القرارات بسبب استقرار البيئة و وفرة في •
دة حدة المنافسة ومطالبة العاملين القرار بسبب ضخامة المنظمات وزيا الآن تسمح الإدارة بمشاركة العاملين في صنع •

 بذلك
  القرارات حيث الحماس للتنفيذ والفهم الجيد والالتزام تبين وجود فوائد ايجابية من مشاركة العاملين في اتخاذ •
الأفكار الإيجابية كما يمكن رؤية المشكلة  اعتمدت التجربة اليابانية على الأسلوب الجماعي في اتخاذ القرار حيث تغلب •

  .من جوانب متعددة
 
 
 
 

 صنع القرار ؟ ما هو أسلوب المدير في المشاركة في – 23
 :توجد عدة مستويات للمشاركة تتضح فيما يلي

 (الأوتوقراطية أو السلطوية) يقرر المدير بنفسه ويعلن القرار للمجموعة، ويستخدم خبراته لتجميع المعلومات -1
 يتخذ القرار حاتهم ثمحيث يستشير بعض الأفراد ويستمع لمقتر -2
 اقتراحاتهم ثم يتخذ القرار حيث يستشير المجموعة بعد عرض المشكلة عليهم في اجتماع ويسمع -3
ويتشارك معها في مناقشاتها واقتراحاتها للتوصل اتفاق على حل  حيث يقوم المدير بعرض المشكلة على المجموعة -4

 رينلرأيه تأثير على أراء الآخ للمشكلة دون أن يكون
القرار المناسب وهنا تقوم المجموعة بتطوير البدائل واختيار  حيث يسمح المدير للمجموعة بمناقشة الأمر واتخاذ -5

 (المطلقة الديمقراطية(أفضلها 
 

 ؟ ما مزايا وعيوب القرار الجماعي – 24
  :مزايا القرار الجماعي

 لمشكلةكمية كبيرة من المعلومات والخبرات ذات العلاقة با توافر -1
 للقرار وقبوله زيادة فهم المجموعة -2
 التزام المجموعة بتنفيذ القرار بشكل دقيق -3
 

 عيوب القرار الجماعي
  لاتخاذ القرار الضغوط التي تحدث داخل المجموعة -1
 سيطرة فئة محدودة على القرار -2
 بهدف توجيه القرار باتجاه معين الزج بأفراد في الجماعة -3
 طويلة ر لفترة زمنيةحاجة القرا -4
 

 ؟ ما هي المعرفة ودورها في القرارات – 25
 
 ازداد الاهتمام بالمعرفة وإدارتها في منظمات الأعمال •
وتقاسمها في منظمات  إدارة المعرفة هي تطوير أدوات وعمليات ونظم وثقافة لتحسين عملية خلق المعرفة ونشرها •

 .الأعمال
للمنظمات ويمثلون موارد نادرة تستطيع المنظمة من خلالهم تحقيق  لرأس المال الفكريالعاملين المعرفيين هم تجسيد  •

 .كبيرة ميزات تنافسية
 
 



 
 ما هي أخلاقيات القرار ؟ – 26

القرار سليم من الناحية الأخلاقية،  اتخاذ القرار يجب أن تراعى حدوده الأخلاقية، لذا يحاول المديرون التأكد من أن عند
 :لمعايير الأخلاقية فيما يليوتتمثل أهم ا

 المنفعة المتحققة للقرار لأصحاب المصالح كافة -1
 في القرار المتخذ الحقوق والواجبات ومدى احترامها -2
 العدالة أي مدى تطابق القرار مع ركائز العدالة -3
 لا؟ الاختصاص، أي هل القرار يقع ضمن مسؤوليات متخذه أم -4
 
 

 ؟ يمما هي أساسيات التنظ – 27
 :السلطة1- 

الموارد بهدف تحقيق  الرسمي والقانوني الذي يتمتع به المدير لاتخاذ القرارات وإصدار الأوامر وتخصيص هي الحق
 أهداف المنظمة

 :هي تتسم السلطة بثلاثة خصائص
 السلطة ملازمة للموقع الوظيفي وليس للأفراد -
 تكون مقبولة من الأفراد السلطة يجب أن -
 الدنيا دفق رأسيا باتجاه المستوياتالسلطة تت -

 
 المسؤولية2- 

 العامل في المنظمة لأداء مهام وأنشطة معينة هي واجب الفرد
 السلطة والمسؤولية يجب أن تكافئ

 
 المساءلة3- 

إليها والتصرفات  الأفراد لديهم سلطات ومسؤوليات ومعرضين لتقديم تقارير تبرر النتائج التي توصلوا هي حقيقة كون
 تي قاموا بهاال

 
 التفويض4- 

 إداري أدنى هو نقل صلاحيات أو سلطات ممنوحة للمديرين إلى مستوى
 المهام المفوضة إليه يصبح الشخص الذي قام المدير بتفويضه مسؤولا أمام المدير عن أداء -
 إدارة المنظمة يظل المدير مسؤولا عن أداء المهام التي قام بتفويضها أمام -

 
 افالإشر نطاق5- 

 واحد يقصد به عدد العاملين الذين يشرف عليهم رئيس
الرئيس كبيرا يسمى نطاق الإشراف واسعا ويناسب المرؤوسين الذين  عندما يكون عدد العاملين الذين يشرف عليهم

 روتينية ومتكررة ومتركزين في مكان واحد يؤدون أعمالا ثابتة
 

 القيادة ؟ ما تعريف – 28
 وانجازا للمهام المطلوبة منهم تأثير في الآخرين وجعلهم أكثر التزاماالقيادة هي عمليات ال

 
  ما تعريف القائد ؟ – 29

 قابلين لقيادته القائد هو الشخص الذي يؤثر في سلوكيات الآخرين بدون إكراه وجعلهم
 

 ؟ ما الفرق بين الإدارة والقيادة – 30
 انب السلوكية وغير السلوكية، لذا فالمدير مفكر ذو توجه عقلانيلأنها تركز على الجو أوسع نطاقا من القيادة الإدارة

 بالقوانين ويقدم النصح ومثابر وجاد وواقعي وتحليلي ومنظم ومحترس في اتخاذ القرارات وملتزم
 

 بشكل كبير، لذا فالقائد ملهم ذو توجه عاطفي ومتحمس وقادر على الابتكار وإثارة تركز على الجوانب السلوكية القيادة
 الحماس ومبدع ومبادر للتغيير و ذو خيال واسع

 
 
 
 
 
 



 ماذا يقصد بالتأثير ؟ – 31
 :باعتماد واحد أو أكثر من الأساليب التالية هو محاولة تغيير سلوك الآخرين

 وتعني دعوة الآخرين للمشاركة في اتخاذ القرار :الاستشارة .1
 والأسباب الموضوعية م الأدلةوهو محاولة إقناع الآخرين بتقدي :الإقناع العقلاني .2
 عواطف الآخرين وإلهاب حماسهم وهي مخاطبة :المناشدة الإيحائية .3
 .البحث عن مساعدة وعون الآخرين من خلال التحالف معهم وهي تكتيكات التحالف .4
 ممارسة الضغط والتخويف .5
 دعم المستويات العليا .6
 التأثير ي مقابل الحصول على الدعم وإحداثوذلك عن طريق تقديم منافع ف المنافع تبادل .7
 

 ؟ ماذا يقصد بالقوة ؟ وما هي أنواعها – 32
 .ينفذون المطلوب منهم هي القدرة على التأثير في الآخرين من خلال توجيه الموارد لجعلهم

 
 القوة أنواع
 .يتعلق بها من سلطات قوة المنصب وهي القوة المرتبطة بالموقع الوظيفي وما -1

 :هي ط بهذه القوة ثلاث وسائلويرتب
 في الآخرين كالحوافز قوة المكافأة وهي القدرة على تقديم شيء ذي قيمة كوسيلة للتأثير -
 خلال السلطة القانونية المستمدة من الموقع الوظيفي القوة الشرعية أو القانونية وهي القدرة على التأثير من -
 .من القدرة على إيقاع العقوبات أو التهديد بهاالقوة المستمدة  قوة القسر أو الإكراه هي -

 
 وللمديرين المرتبطة بشخصية المدير وهي المستمدة من السمات الشخصية الفريدة القوة -2

 .المرجعية وتتضمن قوة الخبرة والقوة
منظمات الأعمال هي القوة النابعة من معلومات قيمة أو خبرات متخصصة لا يستغنى عنها في الخبرة قوة 
له بالولاء ويشعرون  هي القوة الناتجة عن جاذبية شخصية لدى المدير بحيث يدين المرؤوسون المرجعية القوة

 بالانتماء إلى إدارته
 

 أنواع الأساليب القيادية ؟ ما هي – 33
 الأوتوقراطية أسلوب القيادة -1

 .ف على العمل وتطوير السياساتالقرارات والإشرا حيث يقوم القائد بالهيمنة الكاملة على مجالات إصدار
 التفاعلات بين الأفراد وتنخفض الروح المعنوية للعاملين لا توجد مشاركة جماعية وتضعف

 
 أسلوب القيادة غير الموجهة -2

يتم الاعتماد على قائد واحد وهو يناسب البيئات عالية التخصص والبيئات  وفقا لهذا الأسلوب يعتبر كل فرد قائد حيث لا
 .متابعة حيث يقوم كل فرد بأداء أفضل ما عنده وبأحسن صيغة ممكنة ولا يحتاج لتوجيه أو ة أيضاالعلمي

 
 أسلوب القيادة الديمقراطية -3

 .صنع القرار القائد مرؤوسيه على المشاركة في انجاز المهام من خلال تقاسم المعلومات والمساهمة في حيث يشجع
 

 يادة ؟الحديثة في الق ما هي الاتجاهات – 34
 الكاريزمية القيادة -1

 العاملين للحصول منهم على الأداء الذي يتجاوز ما هو متوقع فالقائد الكاريزمي هو القائد الذي لديه القدرة على تحفيز
المعتادة والمتميزة والإيمان  الكاريزمية للقائد الثقة العالية بالنفس والرؤية المستقبلية والسلوكيات غير من أهم الصفات

 .للتغيرات البيئية التغيير والعمل على تحقيقه والحساسية العاليةب
 
 
 

 
 القيادة التبادلية -2

 توجه جهود المرؤوسين بشكل ايجابي من خلال المهام ونظم الحوافز هي قيادة
قات العمل بتعزيز علا بتوضيح الأدوار للمرؤوسين والمهام الموكولة لهم ويضع نظام التحفيز المناسب ويهتم يهتم القائد

 .مع المرؤوسين
 .وذات عقلية عادلة وسطية القيادة التبادلية مثابرة ومتسامحة ومتفهمة

 
 



 
 القيادة التحويلية -3
 .لصالح المنظمة القيادة التي لها قدرة كبيرة في الإيحاء للمرؤوسين للقيام بأفضل ما يمكن من جهود هي

وتحقيق الإبداع عن طريق استخدام طرق جديدة لحل مشاكل  داث التغييرمن أهم ما يميز هذا النمط القيادي القدرة على إح
 .المناقشة دائما قديمة وتشجيع المرؤوسين على

 
 القيادة الخدماتية -4

 .المنظمة التي تعمل على تحقيق أهداف العاملين من أجل هدف أكبر وهو تحقيق أهداف هي القيادة
 معا لآخرين والمنظمةالمهمة الأساسية للقائد الخدماتي هي خدمة ا

 
 القيادة النسائية -5

الرجال في  نسائية لها خصوصيتها، حيث تبين أن القيادة النسائية تكون أفضل من القيادة بواسطة هناك أساليب قيادية
 .الإصغاء بعض النواحي منها تحفيز الآخرين وتشجيع الاتصالات ومهارات

القائم على العمل التعاوني وبناء العلاقات والعناية  علية وهو الأسلوب القياديتسمى القيادة النسائية أحيانا بالقيادة التفا
 بالآخرين

 
 
 

  (الإجابة الصحيحة مظلله  )ـــ) سؤال وثلاث إجابات(اختر الإجابة الصحيحة : اولاً 
 : ما معنى الإدارة – 1

o والمعلومات بين المدراء والأفراد الإدارة هي تبادل الآراء. 
 .والدول هي مفتاح التقدم والنجاح في الأعمال على مستوى الشركات الإدارة •
o إدارية فقط الإدارة عبارة عن مسميات. 

 : من وظائف الإدارة – 2
 التخطيط •
o شخص مسئول 
o الأداء الشامل 

 : مفهوم الإدارة باختصار هو – 3
 فن انجاز الأعمال بواسطة الآخرين •
o كفاءة إدارية 
o المرؤوسين لمدير معكيفية تعامل ا 

 : وهي التي تتعلق بـ" الرقابة" من وظائف الإدارة  – 4
o والموارد اللازمة لانجازها بتحديد الأهداف والأفعال. 
o للأفراد والأقسام بتحديد المسؤوليات والمهام. 
 .الانحرافات بقياس الأداء الفعلي ومقارنته بالأداء المخطط وتحديد •

 : عن وهم مسئولون) مدراء الإدارة العليا(ء من مستويات المدرا – 5
 الأداء الشامل للمنظمة أو الأجزاء الرئيسية منها •
o العمل بناء وقيادة فرق. 
o مرؤوسين لا يمارسون الإدارة إنما يمارسون أعمالا فنية الإشراف المباشر على عمل. 

 : المدير على قدرة وهي التي تتمثل في) الأدوار القرارية(من ادوار المدير  – 6
o أو مجموعات أو منظمات لأهداف موضوعه التفاعل مع الآخرين سواء أفراد. 
 .استخدام المعلومات في عمليات صنع القرار •
o كذلك يقوم بدور الناطق الرسمي باسم المنظمة , التبادل المعلوماتي مع الآخرين. 

 : الإدارة العليا انبمن هم المسئولين عن تنفيذ الاستراتجيات المرسومة من ج – 7
 مدراء الإدارة الوسطى •
o الإشرافية مدراء الإدارة 
o تنفيذيين مدراء 

 : ومهمته من الأدوار الفرعية للأدوار القرارية دور موزع الموارد – 8
o المتخلفة التفاوض مع الأطراف 
o الأفكار الإبداع وتطوير 
 يقوم بتخصيص الموارد على الأنشطة المختلفة •

 : وتتجسد في) المهارة الإنسانية(ن مهارة المدير م – 9
o التخصصية لأداء مهام محددة مثل القدرات القدرة على استخدام المعرفة. 
 .والتواصل معهم العمل مع الآخرين بشكل جيد ومتفاعل ومتعاون من خلال العلاقات الطيبة •



o شاكلبشكل شمولي والقدرة على حل الم تتعلق برؤية المدير المواقف. 
 :وإنسانية وإدراكية وتتوفر بالإدارة التالية حاجة المستويات الإدارية للمهارات يجب أن تكون فنية - 10

 الإدارة العليا والوسطى والدنيا •
o فقط الإدارة العليا 
o فقط الإدارة الدنيا 
 

 : قدر اكبر نجدها بالإدارةوالتي يجب أن تتوفر ب المهارة الفنية هي إحدى المستويات الإدارية للمهارات – 11
o العليا الإدارة 
o الوسطى الإدارة 
 الإدارة الدنيا •

 : تعريف لـ، الإدارية  حزمة من المهارات التي تساهم في أداء عالي في الوظيفة - 12
o القيادة 
o الأعمال منظمات 
 الكفاءة الإدارية •

 : أبعاد الكفاءة الإدارية هي – 13
 ( المهنية، ) المتفتح) التفكير الناقد، القيادة ، إدارة الذات ، مل فريق الع، الاتصال ) •
o ( المرؤوسين , مساعد المدير، المدير العام) 
o لا يوجد إجابة 

 : بـ نستطيع أن نعرفها) الاتصال( من أبعاد الكفاءة الإدارية  – 14
o السلوك تقييم الذات وتقويم 
 والشفهية رين من خلال العبارات المكتوبةإمكانية تقاسم الأفكار والرؤى مع الآخ •
o فريق وقائد للفريق العمل بشكل فاعل وكفؤ كعضو في 

 : أهداف محددة تعريف لـ كيان من الأفراد يعملون في إطار تقسيم واضح للعمل لإنجاز - 15
o الإدارة 
 المنظمة •
o الرقابة 

 : لـ الفاعلية احد المؤشرات لقياس أداء المنظمة وهي مقياس – 16
 لمدى تحقيق الأهداف المحددة وتركز على المخرجات •
o على المدخلات لحسن استغلال الموارد وتركز 
o جميع ما ذكر 

 : من خصائص المجتمعات المتطورة إداريا – 17
o به احترام الوقت والالتزام 
o ورعاية الطفولة وحماية الأحداث احترام المرأة في مكان العمل 
 جميع ما ذكر •

 : المدرسة الكلاسيكية تظم ثلاث اتجاهات رئيسية هي كالتالي – 18
 .(البيروقراطية اتجاه، الإدارية ) العمليات(اتجاه المبادئ ، اتجاه الإدارة العلمية ) •
o (اتجاه معاصر، الاتجاه السلوكي  , اتجاه الإدارة التقليدي) 
o إجابة لا يوجد 

 : دارة العلميةأهم إسهامات فريدريك تايلور في الإ – 19
o تشمل دراسة الحركة والوقت اللازم لإنجازها إعداد قواعد علميه لكل وظيفة 
o يمتلكون المهارات المطلوبة للوظيفة اختيار العاملين بعناية بحيث 
 جميع ما ذكر •

 : المناسبة هي إحدى إسهامات العالم تدريب العاملين بعناية لأداء أعمالهم ودفع الأجور - 20
o ي فايولهنر 
 فريدريك تايلور •
o ماكس ويبر 
 
 
 
 

 
 



 : هي إحدى إسهامات العالم الرقابة مطلب هام وذلك للتأكد من توافق الإنتاج مع الخطة – 21
 هنريفايول •
o تايلور فريدريك 
o ماكس ويبر 

 : وتتعلق بـ) أنشطة محاسبية) مجموعات من ضمنها ٦قسم هنري فايول أنشطة المنظمة إلى  – 22
o المنظمة وإنتاج منتجات سليمة المحافظة على الأفراد في 
o الإنتاج التـام الصنع المتعلقة بشراء الخامات وبيع 
 والمالية المتعلقة بتسجيل وتوثيق العمليـات المحاسبية •

 : إلى من تستند النظرية البيروقراطية – 23
o هنري فايول 
o تايلور فريدريك 
 ماكس ويبر •

 : تعتبر من المبادئ، تفرقه  ي التعامل أي تطبق القواعد على الجميع دوناللاشخصية ف – 24
o العلمية الإدارة 
o الإدارية العملية 
 البيروقراطية •

 : هي إلتون مايو -دراسات هورثون - 25
نجاز والسلوكية في ا الإنسانية أجريت في منطقة الهورثون فتحت مجال إلى التركيز علىالجوانب هي مجموعة دراسات •

 .العمـل
o الأداء الجيد يرتبط بمتغيرات سلوكية وإنسانية مجموعة من الأفكار تؤكد على أن 
o جميع ما ذكر 

 : عوامل أخرى تفسر زيادة الإنتاجية هـي توصل التون مايو إلى وجود- 26
o 1 –  المنافسة – ٢الهيكلة الإنتاجية 
 الإشراف المشترك- ٢مناخ العمل الجماعي  - 1 •

o  توجد إجابةلا 
، النفسي الذي يدفع الفرد للبحث عن إشباع ملائم لها  هي الحاجة أو العوز المادي أو: نظرية الحاجات الإنسانية  – 27

تستند  إلى من) وتحقيق الذات، التقدير ، الاجتماعية ، الأمان ، الفسيولوجية (مستويات  وحدد للحاجات الإنسانية خمس
 : هذه النظرية

o التون مايو 
o ماكس ويبر 
 ماسلو •

إذن نستطيع إن ، ومنها حاجات التقدير وتحقيق الذات  إذا افترضنا أن الفرد يعمل لإشباع حاجات مادية ومعنوية – 28
 : الكاتب دوجلاس ماكجريجور بأنها نحدد نوع هذه النظرية حسب رأي

o نظرية x 
 y نظرية •
o لا يوجد إجابة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 (المقرر شاملة من محتوى(أجوبة أسئلة و: ثالثاً 
 ما معنى الإدارة ؟ - 1

 مستوى الشركات والدول الإدارة مفتاح التقدم والنجاح في الأعمال على
 ؟ ما هو مفهوم الإدارة – 2

 الآخرين فن انجاز الأعمال بواسطة
 ؟ ما هي وظائف الإدارة – 3

 الرقابة - القيادة –التنظيم  -التخطيط 
 الإدارة والأداء ؟ قة بين الموارد ووظائفما نتيجة العلا – 4

 تحقيق أهداف
 منتجات

 ؟ المدير له مسميات عديدة اذكر بعضاً منها – 5
 إدارة مدير –مدير مشروع  –قائد فريق  –مدير عام 

 ؟ ما هي مسؤولية المديرون – 6
 الأهداف مسئولين عن فرق العمل وتنفيذ الخطط لتحقيق

 ؟ (الإدارة(ما هي مستويات المدراء  – 7
 مدراء الإدارة العليا -1
 مدراء الإدارة الوسطى -2
 الإشرافية مدراء الإدارة -3

 ؟ بماذا يهتمون مدراء الإدارة العليا – 8
لتطوير المنظمة من خلال تحديد الأهداف ورسم  يهتمون بالبيئة الخارجية ويبحثون عن الفرص

 المدى البعيد بأكملها على الإستراتيجيات التي تؤثر في المنظمة
 ؟ ما هي مسؤولية مدراء الإدارة الوسطى – 9

 جانب الإدارة العليا مسؤولين عن تنفيذ الاستراتيجيات المرسومة من
 ؟ ما هي مسؤولية مدراء الإدارة الإشرافية – 10

 يمارسون الإدارة إنما يمارسون أعمالا فنية مسؤولون عن الإشراف المباشر على عمل مرؤوسين لا
 ؟ ا هي أدوار المديرم – 11

 الأدوار التفاعلية -1
 الأدوار المعلوماتية -2
 الأدوار القرارية -3

 ؟ اذكر مهارات المدير – 12
 والهندسية وغيرها مثل القدرات المحاسبية: المهارات الفنية  -1
يبة جيد ومتفاعل ومتعاون من خلال العلاقات الط العمل مع الآخرين بشكل: المهارات الإنسانية  -2

 والتواصل معهم
 الملائمة والمناسبة تتعلق بفن إيجاد الحلول: المهارات الإدراكية  -3

 ؟ ما هي سمات المدير الناجح – 13
 .الإدارية توفر ما يسمى الكفاءة

 ؟ أبعاد اذكرها ٦للكفاءة الإدارية  – 14
 الآخرين تقاسم الأفكار والرؤى مع: الاتصال  -1
 فريق وقائد للفريق ل فاعل وكفؤ كعضو فيالعمل بشك: فريق العمل  -2
 معايير للأداء والإلتزامات تقييم الذات وتقويم السلوك ووضع: إدارة الذات -3
 المهام التأثير في الآخرين ودعمهم لإنجاز: القيادة  -4
 للمشاكل المختلفة تقديم حلول مبدعة): المتفتح(التفكير الناقد  -5
 الاحترافية تعني: المهنية  -6

 عرف المنظمة ؟ – 15
 للعمل لإنجاز أهداف محددة هي كيان من الأفراد يعملون في إطار تقسيم واضح

 ؟ ما هو مفهوم خلق القيمة – 16
 استخدامها للموارد قدرة المنظمة على إضافة قيمة تتجاوز تكاليف

 
 



 ؟ اذكرها ؟ يقاس أداء المنظمة بشكل عام على عدة مؤشرات - 17
 المخرجات ز علىترك: الفاعلية  -1
 المدخلات تركز على: الكفاءة -2
 المدخلات تساوي المخرجات مقسومة على: الإنتاجية -3

 في عالم اليوم ؟ لماذا تعتبر العولمة ضمن التحديات المعاصرة – 18
 الموارد البشرية والمنتجات بين دول العالم بفعل تطور الاتصالات والمواصلات من خلال حركة

 اذكرها؟. رئيسية  سة الكلاسيكية ثلاثة اتجاهاتتضم المدر - 19
 العلمية اتجاه الإدارة - 1
 الإدارية (العمليات(اتجاه المبادئ  – 2
 اتجاه البيروقراطية - 3

 ، وما هي أهم إسهاماته ؟) العلمية الإدارة(من هو أبو الإدارة الحديثة  – 20
 فريدريك

 : ومن إسهاماته
 يفةوظ إعداد قواعد علمية لكل - 1
 بعناية اختيار العاملين – 2
 دعم العاملين – 3
 بعناية تدريب العاملين - 4

 وما هي أهم إسهاماته ؟، الإدارية ) العمليات) من هو الرائد الأول في اتجاه المبادئ – 21
 هنري فايول

 : ومن إسهاماته
 عمليات قسم مهام وواجبات الإدارة إلى خمسة

 الاستبصار والحكمة - 1
 ظيمالتن - 2
 الأوامر القيادة وإصدار - 3
 التنسيق - 4
 الرقابة - 5

 اذكر منها ؟، عدة أنشطة  قسم هنري فايول أنشطة المنظمة الصناعية إلى - 22
 (إدارية، محاسبية  , الحماية من المخاطر، مالية ، تجارية ، إنتاجية )

 اذكر منها ؟، بمستوى الإدارة  مبدأ إداريا للارتقاء) ١٤(قدم هنري فايول  - 23
خضوع ، وحدة الاتجاه ، وحدة الأمر ، المنظمة للعمل  القواعد، السلطة والمسؤولية ، تقسيم العمل )

، الترتيب ، التدرج الهرمي ، المبادرة ، المركزية ، مكافأة العاملين بعدالة  , مصالح الأفراد لمصالح المنظمة
 (روح الفريق، استقرار العاملين  , العدالة
 ؟ هو رائد اتجاه البيروقراطية من – 24

 ماكس فيبر
 ؟ ما هي أهم مبادئ البيروقراطية – 25

 تقسيم واضح للعمل - 1
 هيكلية واضحة للسلطة - 2
 رسمية قواعد وإجراءات عمل - 3
 التعامل اللاشخصية في - 4
 الجدارة التدرج الوظيفي حسب - 5
 الملكية فصل الإدارة عن - 6

 الاسم ؟ وما هي اتجاهاتها؟ المدرسة السلوكية بهذا ما الفكرة من تسمية – 26
 .الجيد يرتبط بمتغيرات سلوكية وإنسانية لأنها مجموعة الأفكار التي تؤكد على أن الأداء

 (x , y نظرية، ماسلو  –الإنسانية  نظرية الحاجات، إلتون مايو  -دراسات هورثورن)
 الهورثورن ؟ مع التمثيل ؟ ما الجوهر من الدراسات التي أجريت في منطقة – 27

 المادية لتحديد العلاقة بين الحوافز الاقتصادية والظروف
 (الإنتاجية كالإضاءة والحرارة على)

 
 



 ما هي؟، أخرى تفسر زيادة الإنتاجية  توصل التون مايو إلى أن إلى أنه توجد عوامل - 28
 مناخ العمل الجماعي -1
 الإشراف المشترك -2

 ؟ لحاجات الإنسانية لماسلوما هي نظرية ا – 29
 إشباع ملائم لها الحاجة هي عوز مادي أو نفسي يدفع الفرد للبحث عن

 اذكرها ؟ , حدد ماسلو خمسة مستويات للحاجات الإنسانية - 30
 .لبقاء الإنسان كالمأكل والمشرب والمسكن الحاجات الأساسية: الحاجات الفيسيولوجية  -1
 والاستقرار مان والحمايةالحاجة للأ: حاجات الأمان  -2
 والانتماء لجماعة في المجتمع الحاجة للحب والحنان: الحاجات الاجتماعية  -3
 والتقدير من قبل الآخرين والشعور بالكفاءة والتميز الحاجة إلى الاحترام: الحاجة إلى التقدير  -4
 اقات الذاتية للإبداع والتفرد بأعمالالمتميز واستخدام الط الحاجة إلى الانجاز: الحاجة إلى تحقيق الذات  -5

 استثنائية
 ؟ ما هما، تقوم نظرية ماسلو على مبدأين  - 31

 الفرد وتدفعه لإشباعها أن الحاجات غير المشبعة هي التي تؤثر في سلوك -1
 في المستوى الأدنى ثم الانتقال للمستوى الأعلى مبدأ التدرج في الحاجات أي يتم إشباع الحاجات -2

 ؟ اذكرهما، قدم دوجلاس مكجريجور نظريتين  - 32
 للعمل تفترض عدم حب العاملين x نظرية
 الإنسانية والاجتماعية فترى أن العاملين يحبون العمل فتعكس الممارسات القائمة على النظرة y نظرية

 ؟ مع المديرين حسب ما يتضح من نظريتي دوجلاس ماكجريجور y أو x لماذا تتماشى نظرية – 33
 y أو x تتماشى مع نظرية ن المديرين هم الذين يخلقون بيئة العمل التيلا

 هما ؟ ما، المدارس الحديثة تضم مدخلين رئيسين  - 34
والنظام المفتوح يتفاعل مع بيئته ، المنظمة هي نظام مفتوح  يرى هذا المدخل أن : مدخل النظم - 1

من البيئة ثم تقوم بالعمليات التحويلية ) أموال -عمال  –مواد  –طاقة (مدخلاتها  وتحصل على، باستمرار
 .التي تعيدها للبيئة مرة أخرى) سلع وخدمات(تنتج المخرجات  حيث
كل منظمة تعتبر نظاما متفردا في خصائصه وبيئته ولذا لا يمكن  يرى هذا المدخل أن : المدخل الموقفي - 2

 . قفحيث يتوقف الأمر على ظروف المو تعميم طرق شاملة للنجاح
 ؟ ماذا تضم الاتجاهات المعاصرة في الإدارة – 35

 البحث عن التميز - 1
 الشاملة إدارة الجودة - 2

 ؟ هل الإدارة تبحث عن التميز ؟ ولماذا – 36
 نعم

 التنافسية يعتبر التميز مدخلا لخلق الميزات - 1
 هاالجودة وتقوي الالتزام ب يدعم التميز ضرورة خلق ثقافة تنظيمية تحوي - 2

 ؟ ماذا يقصد بإدارة الجودة الشاملة – 37
العمليات بدءا من التفكير في الحصول على الموارد مرورا  تشير إلى بناء الجودة في جميع مراحل - 1

 العمل وانتهاء بوصول المنتج للعميل بعمليات تحويلها من خلال نظم
 .نظمةالعاملين في الم هي فلسفة تعبر عن كون الجودة مسئولية جميع – 2

 واخترت لكم ثلاث أنواع من، مبادئ الإدارة من المحاضرة الرابعة وحتى السابعة  هذه مراجعة شاملة لمادة
  المناقشات كما هي موضحه أدناه

 ٥٠الأسئلة  عدد، عبارة عن سؤال وثلاث إجابات فقط وتم تحديد الإجابة الصحيحة باللون الأسود : الأولى)
 (سؤالاً

 (فقرة ٤٠عدد الفقرات ، وقد تم تصحيح الخطأ ، اختيار صح أو خطأ  نعبارة ع: الثانية )
 ( سؤالاً ٣٧عدد الأسئلة ، عامة وشاملة محتوى المقرر  عبارة عن أسئلة وأجوبة: الثالثة )

 
 
 
 
 



  (الإجابة الصحيحة مظلله( ـــ ) سؤال وثلاث إجابات )اختر الإجابة الصحيحة: اولاً 
 

 
 ادئ والمعايير والقيم التي تحكم سلوك الفرد أو المجموعة فيما يخص الصواب أوالمبــ هي مجمـــوعة – 1

 : ونسميها. الخطأ وكذلك الجيد أو السيئ في المواقف المختلفة
  *الأخلاق- 

 والمبادرة الإبداع -
 الذات تحقيق -

 
مع الأطراف الأخرى  وكيف تتعامل المنظمة والعاملين فيها، الموظفون المنظمة كيف يعامل العاملون أو - 2
 : ضمن تندرج.. 
  مجالات التخطيط -
 النظريات -
 *مجالات الأخلاقيات الإدارية- 

 
 

 : ويعتبر مدخل، عدد من الناس  السلوك يعتبر أخلاقيا إذا تمخضت عنه أكبر فائدة أو نفع لأكبر - 3
 *النفعي المدخل- 

 الفردية مدخل -
 الحقوق مدخل -

 
منظور الفردية على أساس أن السلوك الأخلاقي هو الذي يؤدي إلى تعظيم  قي وفقيقوم السلوك الأخلا - 4

 : ويعتبر مدخل، بذاته على المدى البعيد  مصلحة الفرد
 المدخل النفعي -
 *الفردية مدخل- 

 الحقوق مدخل -
 

فإن القرار أخلاقيا إذا احترم وحافظ على الحقوق الأساسية للأفراد وكذلك  يعتبر هذا المدخل السلوك - 5
 : ويعتبر مدخل، الأخلاقي هو القرار الذي يحترم هذه الحقوق لكل من يتأثر به  الإداري

 المدخل النفعي -
 مدخل الفردية -
 *الحقوق مدخل- 

 
السلوك الأخلاقي هو الذي يستند إلى معاملة الآخرين بحيادية وعدالة اعتمادا  يشير هذا المدخل إلى أن - 6
 : ويعتبر مدخل، قواعد قانونية  على

 النفعي المدخل -
 الفردية مدخل -
 *العدالة مدخل- 

 
 : التمييز يعتبر من – 7

 *العمل الإشكاليات الأخلاقية في مكان- 
 الإدارية الأخلاقيات -
 الأخلاقية المنظمة -

 
 
 
 
 
 



، لمنظمةفي مكان العمل تعارض مصلحة الفرد في موقف معين عن مصلحة ا من الإشكاليات الأخلاقية – 8
 : نسميها

 ثقة الزبون -
 التمييز -
 *المصالح تضارب- 

 
 الأخلاقية في مكان العمل تسريب معلومات ذات علاقة بالزبائن ونشاطاتهم إلى أطراف من الإشكاليات - 9

 : نسميها، أخرى
 *الزبون ثقة- 

 التمييز -
 المصالح تضارب -

 
الترقية أو التعيين في وظيفة معينة عن مرشح لها في مكان العمل حجب  من الإشكاليات الأخلاقية - 10

 : نسميها، جنسه أو دينه بسبب عرقه أو
 الزبون ثقة -
 *التمييز- 

 المصالح تضارب -
 

 : نسميها، في مكان العمل إساءة استخدام الموارد المادية والمالية من الإشكاليات الأخلاقية - 11
 التمييز -
 تضارب المصالح -
 *المنظمة موارد- 

 
 الأخلاقية في مكان العمل نقل المعلومات بين مختلف الأطراف بطريقة تؤدي إلى إلحاق من الإشكاليات - 12

 : نسميها، الضرر بالمنظمة
 *الاتصالات- 

 المصالح تضارب -
 المنظمة موارد -

 
 : في السلوك الأخلاقي ويتأثر بـ الفرد احد العوامل المؤثرة - 13

 *تبط بتكوينه العائلي والشخصيبمجموعة من العوامل تر- 
قواعد العمل والإجراءات وأنظمة  بمكان العمل من خلال الهيكل التنظيمي الموجود وخطوط السلطة وكذلك -

 الحوافر وغيرها
 .السائدة بقوانين الحكومة وتشريعاتها وكذلك بالقيم والأعراف الاجتماعية -

 
 : خلاقي وتتأثر بـالمؤثرة في السلوك الأ المنظمة احد العوامل – 14

 بمجموعة من العوامل ترتبط بتكوينه العائلي والشخصي -
قواعد العمل والإجراءات وأنظمة  بمكان العمل من خلال الهيكل التنظيمي الموجود وخطوط السلطة وكذلك- 

 *الحوافر وغيرها
 .السائدة بقوانين الحكومة وتشريعاتها وكذلك بالقيم والأعراف الاجتماعية -

 
 : المؤثرة في السلوك الأخلاقي وتتأثر بـ البيئة احد العوامل - 15

 بمجموعة من العوامل ترتبط بتكوينه العائلي والشخصي -
قواعد العمل والإجراءات وأنظمة  بمكان العمل من خلال الهيكل التنظيمي الموجود وخطوط السلطة وكذلك -

 الحوافر وغيرها
 * .السائدة بالقيم والأعراف الاجتماعيةبقوانين الحكومة وتشريعاتها وكذلك - 
 
 



 
 : احد معايير السلوك الأخلاقي الإداري ونجدها في هي، المدير كفرد  - 16

 *تأثير العائلة- 
 المشرفين والزملاء سلوك -
 الصناعة المناخ الأخلاقي في -

 
 : الأخلاقي الإداري ونجدها في هي احد معايير السلوك، المنظمة  – 17

 الشخصية والحاجات رالمعايي -
 *الأخلاقية السياسات والمدونات- 

 الاجتماعية الأعراف والقيم -
 

 : معايير السلوك الأخلاقي الإداري ونجدها في هي احد، البيئة الخارجية  - 18
 القيم الدينية -
 التنظيمية الثقافة -
 *الحكومية تشريعات- 

 
أمثلة للسلوك  هي عبارة عن) لة عند معاملة الآخرينالعدا-روح الإيحاء بالثقة-الكرامة-النزاهة) – 19

 : ونجدها في، الأخلاقي في المنظمة
 القيادة الأخلاقية -
 *الفردية الأخلاق- 

 وأنظمتها بنية المنظمة -
 

بث ونقل القيم والممارسات عبر أقسام -القيم الأخلاقية في المنظمة تنمية-نموذج للمرؤوسين) – 20
 : ونجدها في، أمثلة للسلوك الأخلاقي في المنظمةعن  هي عبارة) المنظمة

 *القيادة الأخلاقية- 
 الفردية الأخلاق -
 وأنظمتها بنية المنظمة -

 
هي عبارة عن ) تدريب وبرامج تدريبية على الجوانب الأخلاقية-أخلاقي مكتوب دستور-ثقافة المنظمة) – 21

 : ونجدها في، للسلوك الأخلاقي في المنظمة أمثلة
 الأخلاقية يادةالق -
 الأخلاق الفردية -
 *بنية المنظمة وأنظمتها- 

 
 : من ضمن هي) رفاهية المجتمع بشكل عام-البيئة الطبيعية-أصحاب المصالح ) – 22

 المنظمة الأخلاقية -
 السلوك الأخلاقي الإداري -
 *مجالات المسؤولية الاجتماعية- 

 
 : نسميها إستراتيجية، تهتم بالأنشطة الاقتصادية فقط وتجنب الأنشطة الاجتماعية  - 23

 *التبني إستراتيجية الممانعة أو عدم- 
 الدفاعية الإستراتيجية -
 التكيف إستراتيجية -

 
 : نسميها إستراتيجية، جدا وبما يتطابق مع المتطلبات القانونية  القيام بدور اجتماعي محدود - 24

 التبني اتيجية الممانعة أو عدمإستر -
 *الدفاعية الإستراتيجية- 

 التكيف إستراتيجية -



 
أخرى باتجاه المساهمة بالأنشطة الاجتماعية من خلال تبني الإنفاق في  تخطو المنظمة خطوة متقدمة - 25

 : يجيةإسترات نسميها، المرتبطة بالمتطلبات الأخلاقية والقانونية إضافة إلى الاقتصادية  الجوانب
 التبني إستراتيجية الممانعة أو عدم -
 الدفاعية الإستراتيجية -
 *التكيف إستراتيجية- 

 
المبادرة في الأنشطة الاجتماعية وذلك بالاستجابة للكثير من المتطلبات  تأخذ الإدارة هنا زمام - 26

 : نسميها إستراتيجية، وفقا لتقديرات المدراء  الاجتماعية
 *درة التطوعيةإستراتيجية المبا- 

 إستراتيجية الممانعة أو عدم التبني -
 الإستراتيجية الدفاعية -

 
-الإدارة مجلس-المالكون(هي الظروف والقوى والعناصر المتواجدة داخل حدود المنظمة وتشمل  – 27

 : وتسمى هذه البيئة بـ) البيئة المادية-العاملون
 البيئة الخارجية العامة -
 (المهمة بيئة(الخاصة  البيئة -
 *الداخلية البيئة- 

 
-المشرعون-الموردون-الزبائن-المنافسون(التأثير المباشر على المنظمة مثل  وتشمل المتغيرات ذات - 28

 : وتسمى هذه البيئة بـ) الاستراتيجي الشريك
 البيئة الخارجية العامة -
 * (المهمة بيئة(البيئة الخاصة - 

 الداخلية البيئة -
 

غير المباشر أو البيئة المجتمعية وتشير إلى المكونات الاقتصادية والسياسية  بيئة التعاملتسمى أيضا  - 29
القوى -الاقتصادية القوى(ممن يكون لها تأثير غير مباشر على منظمات الأعمال، وتضم ما يلي  وغيرها

) البعد الدولي-بيعيةظروف البيئة الط-التكنولوجية القوى-القوى القانونية والسياسية-الاجتماعية الثقافية
 : وتسمى هذه البيئة بـ

 *العامة البيئة الخارجية- 
 (المهمة بيئة(البيئة الخاصة  -
 الداخلية البيئة -

 
خلال امتلاك قدرات محورية تتجسد بمنتجات وأسعار وخدمة مستهلكين  التفوق على المنافسين من - 30

 : تعريف لـ، في السوق تعطى للمنظمة قدرة للتفوق والتميز  وكفاءة بالإنتاج
 خدمة الزبائن -
  *التنافسية الميزة- 

 الشاملة الجودة -
 

عالي يرتبط اليوم إلى حد كبير بالاهتمام بالجودة حيث يرغب  تحقيق ميزات تنافسية وأداء - 31
 : وتتعلق بـ، ذات نوعية عالية  المستهلكون بسلع وخدمات

 *الملتزمة بالجودة المنظمة- 
 الشاملة دةإدارة الجو -
 الزبائن المنظمة الملتزمة بخدمة -
 
 
 



 
قوة جبارة تبذل المنظمات قصارى جهدها لإرضائهم والحصول على ولائهم  يعد الزبائن في عالم اليوم - 32

 : وتتعلق بـ، 
 بالجودة المنظمة الملتزمة -
 الشاملة إدارة الجودة -
 *الزبائن المنظمة الملتزمة بخدمة- 

 
ومواردها للوصول إلى مستوى عالي من جودة الأداء وخدمة المستهلك  نظمة جهودهاتكريس الم - 33

وتتعلق  , للمستهلك و تقديم أكثر مما يتوقع وبما يحقق تحسينا مستمرا في نوعية المنتجات لتحقيق الرضا
 : بـ
 بالجودة المنظمة الملتزمة -
 *الشاملة إدارة الجودة- 

 نالزبائ المنظمة الملتزمة بخدمة -
 

تعريف ، الأعراق والثقافات والخصائص الأخرى لتعطي نتائج متميزة في الأداء  هي التي تمتزج فيها - 34
 : لـ
 الأعمال التنوع الثقافي في منظمات -
 *المتعددة المنظمة ذات الثقافات- 

 التنوع -
 

 : تعريف لـ، مةبتطوير وبث وإيصال وسن القيم ونشرها في أرجاء المنظ هي الإدارة التي تقوم - 35
 المتعددة المنظمة ذات الثقافات -
 التنوع -
 *بالقيم الإدارة الموجهة- 

 
 

تعريف ، العلاقات الاقتصادية الدولية من إنتاج وتجهيز موارد وتسويق ومنافسة  هو الذي تشابك فيه - 36
 : لـ
  العولمة -
  *الاقتصاد العالمي- 

  الإدارة الدولية -
 

التداخل والعلاقات بين مختلف عناصر الاقتصاد العالمي بسبب زيادة التطور  هي زيادة وتأثر - 37
 : تعريف لـ، خصوصا في مجال الاتصالات والمواصلات  التكنولوجي

  *العولمة- 
  العالمي الاقتصاد -
  الإدارة الدولية -

 
 : ومن أهم عناصره، بيئة الأعمال الدولية  البعد الاقتصادي هو احد أبعاد - 38

 الدولية القوانين والتشريعات، حيث تصدر الدول قوانين تؤثر على أعمال الشركات -
 المختلفة القيم الاجتماعية في الثقافات -
من دولة لأخرى ويعتبر متوسط دخل الفرد معيارا في تصنيف الدول إلى  التطور الاقتصادي والذي يختلف- 

 *ونامية متقدمة
 

 : ومن أهم عناصره، و احد أبعاد بيئة الأعمال الدولية القانوني ه – البعد السياسي - 39
  التطور الاقتصادي -
 *الاستقرار المخاطرة السياسية وعدم- 

  توزيع القوة -



 
 

 : ومن أهم عناصره، احد أبعاد بيئة الأعمال الدولية  البعد الاجتماعي والثقافي هو - 40
  الموارد والأسواق -
 القوانين والتشريعات -
  *والاهتمام بالوقت ة والديناللغ- 

 
 : القيم في وتتمثل هذه، الاجتماعية في الثقافات المختلفة هي احد أبعاد بيئة الأعمال الدولية  القيم - 41

  توزيع القوة -
  الفردية والجماعية -
 *ذكر جميع ما- 

 
ل المثال انه عندما يتم القيم الاجتماعية في الثقافات المختلفة وعلى سبي الذكورة والأنوثة هي من - 42

 : الانجاز المادي والمركزية في العمل نستطيع أن نعرف بأنه مرتبط بالتوجه التركيز على
 * (السلوك الهجومي(التوجه الذكوري - 

 (إيجابي سلوك دفاعي(التوجه الأنثوي  -
 إجابة لا توجد -

 
تلفة وعلى سبيل المثال انه عندما يتم القيم الاجتماعية في الثقافات المخ الذكورة والأنوثة هي من - 43

مرتبط  القيم الاجتماعية ورفاهية وسعادة الآخرين وتطوير نوعية الحياة نستطيع أن نعرف بأنه التركيز على
 : بالتوجه

 (الهجومي السلوك(التوجه الذكوري  -
 * (إيجابي سلوك دفاعي(التوجه الأنثوي - 

 إجابة لا توجد -
 

 : تعريف لـ، فيه وتسعى المنظمة لتحقيقه  لي مرغوبحالة أو وضع مستقب - 44
  التخطيط -
  *الهدف- 

  الخطة -
 

 : تعريف لـ، بأحسن الأحوال  عملية وضع أهداف المنظمة وتحديد الوسائل اللازمة للوصول إليها - 45
  *التخطيط- 

  الهدف -
  الخطة -

 
 د اللازمة لها وتحديد الجدول الزمنيبالأهداف المرغوب الوصول إليها مع تخصيص الموار كشف - 46

 : تعريف لـ، لتنفيذ ذلك 
  التخطيط -
  الهدف -
  *الخطة- 

 
 مستويات الأهداف ونعتبرها السبب الرئيسي لوجود المنظمة، وتصف قيم المنظمة وتطلعاتها احد – 47

 : وتأتي في أعلى مستوى لهيكلية الأهداف
 *رسالة المنظمة- 

 ةالإستراتيجي الأهداف -
 التكتيكية الأهداف -

 
 



 
ما ترغب المنظمة أن تكون عليه مستقبلا وتتسم بالشمولية، ولا ترتبط  احد مستويات الأهداف وهي - 48

 : للمنظمة بأقسام أو أجزاء
 المنظمة رسالة -
 *الإستراتيجية الأهداف- 

 التكتيكية الأهداف -
 

 إلى) موارد بشرية -مالية –تسويق  –انتاج (ة التي تسعى الإدارات الرئيسي احد مستويات الأهداف – 49
 :تحقيقها

 المنظمة رسالة -
 الإستراتيجية الأهداف -
 *التكتيكية الأهداف- 

 
 الأهداف ذات نتائج محددة تسعى الأقسام الصغيرة ومجموعات العمل والأفراد إلى احد مستويات – 50

 :تحقيقها
 *التشغيلية الأهداف- 

 المنظمة رسالة -
  الإستراتيجية افالأهد -

 (المقرر شاملة من محتوى(أسئلة وأجوبة : ثالثاً 
 الأخلاق؟ ما تعريف – 1

والمعايير والقيم التي تحكم سلوك الفرد أو المجموعة فيما يخص الصواب أو الخطأ  الأخلاق هي مجمـــوعة المبــادئ -
  .الجيد أو السيئ في المواقف المختلفة وكذلك

 
 لأخلاقيات الإدارية ؟إلى ماذا تشير ا – 2

 .المدراء وهكذا فالأخلاقيات تؤثر على عمل. معايير السلوك التي تقود المدراء وتوجههم في عملهم تشير إلى
 

 ؟ الأخلاقيات الإدارية مجالات اذكر أمثلة على – 3
والأجور وظروف  الرواتبالمنظمة العاملين فيها فيما يتعلق بالتعاقد معهم أو تسريحهم من العمل وكذلك  كيف تعامل - أ

 .العمل واحترام خصوصية العاملين
 .المنظمة كيف يعامل العاملون أو الموظفون - ب
 .فيها مع الأطراف الأخرى كيف تتعامل المنظمة والعاملين - جـ

 
 ؟ المداخل المختلفة لتفسير الأخلاق ما هي – 4

فائدة أو نفع لأكبر عدد من  أخلاقيا إذا تمخضت عنه أكبربموجب وجهة النظر هذه فإن السلوك يعتبر :المدخل النفعي  -أ
 .الناس

الذي يؤدي إلى  يقوم السلوك الأخلاقي وفق منظور الفردية على أساس أن السلوك الأخلاقي هو: الفردية  مدخل -ب
 .تعظيم مصلحة الفرد بذاته على المدى البعيد

على الحقوق الأساسية للأفراد وكذلك فإن القرار  احترم وحافظ يعتبر هذا المدخل السلوك أخلاقيا إذا: مدخل الحقوق  -ج
 .يحترم هذه الحقوق لكل من يتأثر به الإداري الأخلاقي هو القرار الذي

الآخرين بحيادية وعدالة اعتمادا  يشير هذا المدخل إلى أن السلوك الأخلاقي هو الذي يستند إلى معاملة: العدالة  مدخل -د
 .على قواعد قانونية

 
 ؟ ما هي الإشكاليات الأخلاقية في مكان العمل – 5

 .المنظمة عندما تتعارض وتختلف مصلحة الفرد في موقف معين عن مصلحة تحصل هذه المواقف: تضارب المصالح -أ 
 .علاقة بالزبائن ونشاطاتهم إلى أطراف أخرى تسريب معلومات ذات: ثقة الزبون -ب 
لها بسبب عرقه أو جنسه أو  تحجب الترقية أو التعيين في وظيفة معينة عن مرشح ويحدث هذا الأمر عندما: التمييز - ج

 .دينه
 .هي إساءة استخدام الموارد المادية والمالية: المنظمة موارد -د 

 .بطريقة تؤدي إلى إلحاق الضرر بالمنظمة وهذه تمثل حالة نقل المعلومات بين مختلف الأطراف: الاتصالات -هـ 
 
 



 
 لعوامل المؤثرة في السلوك الأخلاقي ؟ا ما هي – 6

  : الفرد –أ 
والمعايير الشخصية  الأخلاقي للفرد بمجموعة من العوامل ترتبط بتكوينه العائلي والشخصي، فالقيم الدينية يتأثر السلوك

 .الأفراد إلى نوع من السلوك والحاجات الفردية وتأثير العائلة والمتطلبات المالية وغيرها تدفع
 :منظمةال - ب

العمل  أخلاقيات مكان العمل من خلال الهيكل التنظيمي الموجود وخطوط السلطة وكذلك قواعد إن للمنظمة تأثيرا مهما في
الموجودة لها اثر في سلوكيات  كذلك فإن المجاميع والتنظيمات غير الرسمية. والإجراءات وأنظمة الحوافر وغيرها

 .الأفراد
 
 : البيئة – ج

. السائدة تنافسية تتأثر بقوانين الحكومة وتشريعاتها وكذلك بالقيم والأعراف الاجتماعية عمال في بيئةتعمل منظمات الأ
 .معينة فالقوانين تلزم المنظمات بسلوكيات معينة وتضع معايير لتصرفاتها وبحدود

 
 في المنظمة؟ ركائز السلوك الأخلاقي ما هي – 7

 الفردية الأخلاق -أ 
 النزاهة •
 الكرامة •
 الإيحاء بالثقة روح •
 الآخرين العدالة عند معاملة •
 الأخلاقي التصرف •
 أخلاقيا سعي دائب لتطوير الذات •

 
 الأخلاقية القيادة -ب 
 نموذج للمرؤوسين •
 المنظمة تنمية القيم الأخلاقية في •
 بث ونقل القيم والممارسات عبر أقسام المنظمة •
 لسلوك الأخلاقيا مكافآت للإداريين والعاملين ذوي •
 تحجيم ومكافحة السلوكيات غير الأخلاقية •

 
 بنية المنظمة وأنظمتها -ج 
 ثقافة المنظمة •
 مكتوب دستور أخلاقي •
 .التزام أخلاقي بعيد المدى •
 .الأخلاقية تعيين مدير مسؤول عن الجوانب •
 تدريب وبرامج تدريبية على الجوانب الأخلاقية •
 غير الأخلاقية عن الجوانباليات لتشجيع الإفصاح  •

 
 المسؤولية الاجتماعية عند إدارات المنظمات ؟ على ماذا يشير مفهوم – 8

باتخاذ قرارات و التصرف بطريقة تساهم بزيادة  يشير مفهوم المسؤولية الاجتماعية إلى واجب إدارات المنظمات بالقيام
 .مصالح المنظمة رفاهية المجتمع ومصالحه إضافة إلى

 
 المسئولية الاجتماعية للمنظمات ؟ هو رأي مؤيدي ما – 9

 الأعمال تخلق مشاكل ويجب أن تحلها منظمات -
 الأعمال هي مواطنون اعتباريون في المجتمع منظمات -
 لدى منظمات الأعمال موارد ضخمة -
 المنظمة في المجتمع وتقليل التدخل الحكومي تحسين صورة -
 ومة والمجتمع بشكل عاممنظمات الأعمال شريك مهم مع الحك -

 
 ؟ ما هو رأي معارضي المسئولية الاجتماعية للمنظمات - 10

 الاجتماعية عدم وجود خبرة لإدارة البرامج -
 تأثيرية اكبر في المجتمع يمكن أن تعطي المنظمات قوة -
 كبير وصراع تخلق تضارب مصالح -
 تكاليف الإنتاج تقلل من أرباح المساهمين وتزيد -
 .الاجتماعي عن الجوانب الاجتماعية بسبب عدم وجود معايير دقيقة لقياس الأداء المساءلة القانونيةصعوبة  -



 
 الاجتماعية ؟ مجالات المسؤولية ما هي – 11

 المستفيدون مباشرة من سلوك المنظمة ولهم فائدة في أدائها أصحاب المصالح وهم -أ
 المصلحة كومة أمثلة لأصحابيعتبر العاملون والزبائن والموردون والملاك والح

 
 الطبيعية البيئة -ب 

 14000iso المدراء خصوصا بعد صدور الحزمة الخاصة بالأمان البيئي المتمثلة بالايزو لقد أصبحت البيئة محل اهتمام
 :تأخذ في الاعتبار ما يلي يمكن لقيادات المنظمة أن

 حياتهم العائلية والعمل ية العمل في بيئة صحية والموازنة بينأن يكونوا واعين إلى أهم: العاملون في المنظمة الأفراد •
 الصحة والنظافة أن يسود الوعي بأن أداء المنظمات سيكون أفضل عندما تعمل في مجتمعات تقدر: المحلية المجتمعات •
 للمنظمة باعتبارها حامية للبيئة السمعة الحسنة •

 
 رفاهية المجتمع بشكل عام - ج

الخيرية ودعم  نظمات بالعمل على ترقية الرفاه الاجتماعي بشكل عام من خلال المساهمة في الأنشطةالم يجب أن تهتم
 المجتمع الأنشطة الثقافية والفنية لرفع ذوق

 
 مع المسؤولية الاجتماعية ؟ ما هي استراتيجيات التعامل – 12

 الممانعة أو عدم التبني إستراتيجية -أ
 فقط وتجنب الأنشطة الاجتماعيةالاقتصادية  حيث تهتم بالأنشطة

 
 الإستراتيجية الدفاعية -ب

 القانونية القيام بدور اجتماعي محدود جدا وبما يتطابق مع المتطلبات
 
 التكيف إستراتيجية -ج

باتجاه المساهمة بالأنشطة الاجتماعية من خلال تبني الإنفاق في الجوانب  هنا تخطو المنظمة خطوة متقدمة أخرى
 .متطلبات الأخلاقية والقانونية إضافة إلى الاقتصاديةبال المرتبطة

 
 إستراتيجية المبادرة التطوعية -د

 بالاستجابة للكثير من المتطلبات الاجتماعية وفقا لتقديرات تأخذ الإدارة هنا زمام المبادرة في الأنشطة الاجتماعية وذلك
 المدراء

 
 ؟ مما تتكون بيئة المنظمة – 13

  والبيئة الداخلية من البيئة الخارجيةتتكون بيئة المنظمة 
  .كل ما موجود خارج حدود المنظمة والذي يمكن أن يؤثر فيها بشكل مباشر أو غير مباشر تعني: البيئة الخارجية 
 .التي توجد داخل حدود المنظمة فهي مجمل الظروف والقوى: البيئة الداخلية 

 
 ماذا تشير البيئة الخارجية العامة ؟ على – 14

الأعمال، وتضم ما  إلى المكونات الاقتصادية والسياسية وغيرها ممن يكون لها تأثير غير مباشر على منظمات تشيرو
 :يلي
 الاقتصادية القوى .1
 الثقافية القوى الاجتماعية .2
 والسياسية القوى القانونية .3
 التكنولوجية القوى .4
 الطبيعية ظروف البيئة .5
 الدولي البعد .6
 

 ؟) بيئة المهمة(الخاصة  ماذا تشمل البيئة على – 15
 :التأثير المباشر على المنظمة مثل وتشمل المتغيرات ذات

 المنافسون .1
 الزبائن .2
 الموردون .3
 المشرعون .4
 الاستراتيجي الشريك .5

 
 



 
 
 

 
 الداخلية ؟ على ماذا تشمل البيئة – 16

 :نظمة وتشملالمتواجدة داخل حدود الم هي الظروف والقوى والعناصر
 المالكون .1
 الإدارة مجلس .2
 العاملون .3
 المادية البيئة .4
 

 وبيئتها ؟ ما العلاقة بين المنظمة – 17
الخارجية جيدا و أن تحصل على ميزات تنافسية أفضل من غيرها خاصة إذا ما تمكنت  تستطيع المنظمة التي تفهم بيئتها

  الخارجية ة للاستفادة من الفرص المتاحة في البيئةمواردها وباقي عناصر بيئتها الداخلي من حشد
على المنافسين من خلال امتلاك قدرات محورية تتجسد بمنتجات وأسعار وخدمة  يقصد بالميزة التنافسية التفوق

 .السوق وكفاءة بالإنتاج تعطى للمنظمة قدرة للتفوق والتميز في مستهلكين
 

 ؟ ؟ ولماذا هل المنظمة ملتزمة بالجودة – 18
 وأداء عالي يرتبط اليوم إلى حد كبير بالاهتمام بالجودة حيث يرغب المستهلكون بسلع أن تحقيق ميزات تنافسية، نعم 

 .وخدمات ذات نوعية عالية
 

 يشير مفهوم إدارة الجودة الشاملة ؟ على ماذا – 19
وخدمة المستهلك  من جودة الأداءالمفهوم إلى تكريس المنظمة جهودها ومواردها للوصول إلى مستوى عالي  يشير هذا

 .مستمرا في نوعية المنتجات لتحقيق الرضا للمستهلك و تقديم أكثر مما يتوقع وبما يحقق تحسينا
 

 ثقافة المنظمة ؟ ما هي – 20
 أعضاء أهمية كبيرة للأعمال في البيئة المعاصرة، وهي نظام من القيم والمعتقدات يتقاسمها تمثل ثقافة المنظمة جانب ذو

  .التنظيم وتصبح موجهة للسلوك الفردي والجماعي والمنظمي
 

 التنظيمية ؟ الثقافة بماذا يتأثر بناء – 21
 :بثلاثة عناصر رئيسية يتأثر بناء الثقافة التنظيمية

 الأعمال بيئة .1
 .والعاملين الذين تنتشر أفكارهم وآراؤهم إلى باقي أجزاء المنظمة القادة الإستراتيجيون .2
 .وممارستهم السابقة برة لدى القادةالخ .3
 
 

 أهمية ثقافة المنظمة ؟ ما هي – 22
 :بالآتي المنظمية دورا مهما في تعزيز أو تدهور الأداء المنظمي ويمكن تلخيص أهميتها تلعب الثقافة

 بالتاريخ بناء إحساس .1
 بالتوحيد إيجاد شعور .2
 والانتماء تطوير إحساس بالعضوية .3
 .الأعضاء دل بينزيادة التبا .4
 

 التنظيمية ؟ ما هي مستويات الثقافة – 23
 .والزبائن تتجسد بما يمكن أن يرى أو يُسمع في المنظمة وخاصة من قبل العاملين وهذه: الثقافة المرئية  - 1

 (تعبيرات) و الرموز) احتفالات خاصة(والحكايات و الأبطال و الطقوس والشعائر ويمكن اكتسابها من خلال القصص
  الجوهرية والمعتقدات الهامة التي تشكل وتوجه سلوك الأفراد وهي القيم: الثقافة الجوهرية  - 2
 

 بالقيم ؟ مع مثال عن ذلك ؟ ماذا يقصد بالإدارة الموجهة – 24
  تقوم بتطوير وبث وإيصال وسن القيم ونشرها في أرجاء المنظمة هي الإدارة التي

 (الجوهرية ن في تعزيز القيمالقادة الإداريين يساهمو: (مثال 
 

 ؟ ما هو التنوع - 25
العاملين في المنظمة الواحدة من حيث العمر والجنس والدين والانتماء  التنوع يدل على الاختلافات الموجودة بين

 .والتوجهات الاجتماعية والثقافية وغيرها السياسي



 
 
 

 ؟ ما هو التنوع الثقافي في منظمات الأعمال – 26
 للكفاءات بغض النظر عن الاختلافات الموجودة بينهم ثقافة المنظمة أن تكون حاضنة يفترض في

 
 ؟ ماذا يقصد بالمنظمة ذات الثقافات المتعددة – 27

 والخصائص الأخرى لتعطي نتائج متميزة في الأداء هي التي تمتزج فيها الأعراق والثقافات
 

 ما هو الاقتصاد العالمي ؟ – 28
 .موارد وتسويق ومنافسة العلاقات الاقتصادية الدولية من إنتاج وتجهيز هو الذي تشابك فيه

 
 العولمة ؟ ما تعريف – 29

بين مختلف عناصر الاقتصاد العالمي بسبب زيادة التطور التكنولوجي خصوصا في  هي زيادة وتأثر التداخل والعلاقات
 الاتصالات والمواصلات مجال

 
 ولية ؟بيئة الأعمال الد ما هي أبعاد – 30

 الاقتصادي البعد -1
 أهمها ويشتمل هذا البعد على عدة عناصر

 دولة لأخرى ويعتبر متوسط دخل الفرد معيارا في تصنيف الدول إلى متقدمة التطور الاقتصادي والذي يختلف من -أ
 ونامية

 قتصاديةوالتسهيلات الخدماتية والتي تسهل أعمال الأنشطة الا البنى التحتية وهى البنى المادية -ب
 لدخول شركة ما في هذا السوق الموارد والأسواق حيث يعتبر الطلب على سلعة ما هو السبب الرئيسي -ج

 
 
 القانوني -البعد السياسي  -2

 على عدة عناصر أهمها ويشتمل هذا البعد
الإدارية  السيطرة وعدم الاستقرار، وتعني احتمال خسارة الموجودات أو الأصول أو الأرباح أو المخاطرة السياسية -أ

 المضيفة والرقابية بسبب أحداث سياسية أو تغييرات حكومية في الدولة
 الدول قوانين تؤثر على أعمال الشركات الدولية القوانين والتشريعات، حيث تصدر -ب

 :بينها كذلك يجب مراعاة التحالفات والتكتلات الاقتصادية التي من
 الأوروبي الاتحاد -

 اليورو دولة وعملتهم الموحدة هي ٢٢دول أوروبا، ويزيد أعضائه على  سياسي لمجموعة هو اتحاد اقتصادي
 العالمية منظمة التجارة -

 التطور الحاصل للأعمال والتجارة الدولية، وتعتمد على إجراءات أهمها الإعفاء من هي مؤسسة دولية انبثقت نتيجة
 تفضيلا رالرسوم التي تمنح لبعض الدول التي تسمى الدول الأكث

 
 
 والثقافي البعد الاجتماعي -3

 والثقافي في اللغة والدين والاهتمام بالوقت وهي عناصر تؤثر في نجاح الأعمال وتتمثل أهم عناصر البعد الاجتماعي
 الدولية

 
 الثقافات المختلفة القيم الاجتماعية في -4

 :يلي وتتمثل هذه القيم فيما
 وأفراده أفراد المجتمع لتوزيع القوة بشكل غير متساو في المجتمع ومؤسساته فضتوزيع القوة وتعني مدى قبول أو ر -أ

 الأفراد والمنظمات للمخاطرة والتغيير وعدم التأكد تجنب عدم التأكد وتعني مدى قبول -ب
 مقابل الانجاز الجماعي الفردية والجماعية وتعني درجة تأكيد المجتمع على الانجاز الفردي -ج
 نوثةوالأ الذكورة -د

 الهجومي والمركزية في العمل مرتبط بالتوجه الذكوري أو السلوك فالتركيز على الانجاز المادي
 ورفاهية وسعادة الآخرين وتطوير نوعية الحياة فهو توجه أنثوي أي سلوك دفاعي أما التركيز على القيم الاجتماعية

 إيجابي
 
 
 



 وأهميته ؟ ما هو مفهوم التخطيط – 31
 المنظمة وتحديد الوسائل اللازمة للوصول إليها بأحسن الأحوال لية وضع أهدافالتخطيط هو عم

 لتحقيقه الهدف هو حالة أو وضع مستقبلي مرغوب فيه وتسعى المنظمة -
 ذلك الوصول إليها مع تخصيص الموارد اللازمة لها وتحديد الجدول الزمني لتنفيذ الخطة هي كشف بالأهداف المرغوب -
 

 
 ؟ احل العملية التخطيطيةما هي مر – 32

 المنظمة لتحقيقها تحديد الأهداف التي تسعى (1
 الحالي للمنظمة تجاه الأهداف المطلوب تحقيقها تقييم الوضع (2
 المستقبلية تحديد افتراضات لما ستكون عليه الظروف (3
 البدائل الموصلة لتحقيق الأهداف تحليل واختيار أفضل (4
 تائجتنفيذ الخطة وتقييم الن (5
 

 ما هي فوائد التخطيط ؟ – 33
 الخارجية الشرعية، فالتخطيط السليم يعطي مشروعية للمنظمة أمام الأطراف -1
 ومرونتها يحسن التخطيط من تركيز المنظمة -2
 وتوجيه المنظمة نحو الأفعال والتنفيذ يعتبر التخطيط دليل للتصرف -3
 التخطيط يحسن من التنسيق -4
 ارة الوقتإد التخطيط يحسن -5
 يصبح معايير أداء التخطيط يحسن الرقابة حيث -6
 

 التخطيط ونظمه الفرعية ؟ ما هو نظام – 34
وترجمته إلى أفعال  شيئا ما لم يتم اتخاذ الإجراءات الكفيلة بتفعيل هذا النظام ووضعه موضع التنفيذ التخطيط لا يعني

 .تعطي نتائج محددة
 العملية التخطيطية النظام الكلي يساعد في فاعلية نظام الإدارة الكلي من خلالالفرعي للتخطيط هو جزء من  النظام

 
 المنظمية ؟ ما هي الأهداف – 35

 واضح ولا يمكن متابعة مراحل التخطيط إلا بعد تحديد الأهداف بشكل تشكل الأهداف أساس عملية التخطيط
 

 ؟ ما هي مستويات الأهداف – 36
 رسالة المنظمة -1

 وتأتي في أعلى مستوى لهيكلية الأهداف الرئيسي لوجود المنظمة، وهي تصف قيم المنظمة وتطلعاتهاوهي السبب 
 الأهداف الإستراتيجية -2

 للمنظمة أن تكون عليه مستقبلا وتتسم بالشمولية، ولا ترتبط بأقسام أو أجزاء وهي ما ترغب المنظمة
 الخطط الاستراتيجية كما أنها الأساس التي تقوم عليه -
 الخطوات التي تتبعها المنظمة للوصول لأهدافها الإستراتيجية الخطط الاستراتيجية هي -

 الأهداف التكتيكية -3
 تحقيقها إلى) موارد بشرية -مالية –تسويق  –انتاج (النتائج التي تسعى الإدارات الرئيسية  هي

 المنظمة ية وتحقيق جزء مهم من استراتيجيةللمساعدة في تنفيذ الأهداف الاستراتيج الخطة التكتيكية هي خطة مصممة
 التشغيلية الأهداف -4

 الصغيرة ومجموعات العمل والأفراد إلى تحقيقها هي نتائج محددة تسعى الأقسام
 باتجاه تحقيق الأهداف التشغيلية توضع الخطط التشغيلية من قبل الإدارة الدنيا وتمثل خطوات محددة

 
 هي هرمية الأهداف ؟ ما – 37

أهداف  بين الأهداف الرئيسية والفرعية بحيث يقود تحقيق أهداف المستوى الأدنى إلى تحقيق أن يكون هناك ترابط يجب
 المستوى الأعلى

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

مدخل الى تقنية 

 مات والمعل



 
 ٣-١ )الإجابة الصحيحة مظلله( ـــ ) سؤال وثلاث إجابات(اختر الإجابة الصحيحة :اولا 

 
، يتم ربطها ثم توجيهها باستخدام أوامر خاصة البرمجيات )Hardware(عبارة عن جهاز الكتروني مصنوع من مكونات مادية منفصلة هو  – ١
)Software ( تعريف لـ . البيانات أو المعلومات وإدارةوذلك لمعالجة: 
o البيانات)Data( 
o المعلومات)Information( 
 )Computer(الحاسوب  •
 
 أنبعد  إلا هي عبارة عن مجموعة من الحقائق المجردة التي ليس لها معنى مفهوم نسبيا ، حيث تعد بمثابة المادة الخام التي لا يمكن الاستفادة منها - ٢

 :تعريف لـ . يتم معالجتها
 )Data(البيانات •
o لوماتالمع)Information( 
o  الحاسوب)Computer( 
 
 :تعريف لـ . معلومات خضعت للتطبيق والممارسة أوهي عبارة عن حصيلة استخدام المعلومات وتطبيقها ، - ٣
o البيانات)Data( 
o المعلومات)Information( 
 )Knowledge(المعرفة •
 
 :تسمى   الإدخالعن طريق وحدات  إدخال أو استقبال البيانات - ٤
• ) Input Unit( 
o  )Processing Unit( 
o ) Output Unit( 
 
 :تسمى عن طريق وحدات المعالجة  إلى معلومات وتحويلها معالجة البيانات - ٥
o ) Input Unit( 
•  )Processing Unit( 
o ) Output Unit( 
 
 :تسمى  الإخراجعن طريق وحدات  إظهار المعلومات المخرجة - ٦
o ) Input Unit( 
o  )Processing Unit( 
• ) Output Unit( 
 
 : من) Computer System(يتكون نظام الحاسوب  - ٧
o الأجزاء الملموسة من الحاسوب مثل الشاشات والطابعات والفأرة ولوحة المفاتيح 
o شخص ينفذ البرمجيات على الحاسوب( مستخدمون( 
 )Users(المستخدمون - ٣ )Software(البرمجيات - ٢) Hardware(المعدات  - ١ •
 
لهيكل  ستخدم في التنبؤ بالحالة الجوية،أو التنقيب عن النفط ، أو مراقبة حالة الرياح والضغط لمجسم تصميم اختباريع الحاسوب الذي يما نو – ٨

 : طائرة في أنفاق الرياح الضخمة
 )Super Computers(العملاقة الحواسيب  •
o ة الحواسيب الكبير)Mainframes( 
o  الحواسيب المتوسطة)Mini Computers( 
 
ستخدم في الشركات الكبيرة ، مثل البنوك والمنظمات الكبيرة، لمعالجة كميات كبيرة من البيانات، كتحضير ملايين ما نوع الحاسوب الذي ي - ٩

 :  تخدم مئات المستخدمين في وقت واحدكذلك ، بياتالفواتير والطل أوالشيكات،
o  العملاقة الحواسيب)Super Computers( 
 )Mainframes(ة الحواسيب الكبير •
o  الحواسيب المتوسطة)Mini Computers( 
 

 :  باستخدام شبكة ربط ما) قد تكون حواسيب شخصية(ربط مجموعة من الحواسيبه يتم فيما نوع الحاسوب الذي  – ١٠
 )Network Computer( الشبكةحواسيب  •
o الكفية( حواسيب الجيب)(Palmtop Computers( 
o  المحمولة الحواسيب)Laptop Computers( 
 



 )System or CPU Box(وحدة النظام احد الأجزاء التالية يعتبر من  – ١١
o الفأرة )Mouse ( 
o   الشارة المغنطيسية(Magnetic Strip) 
           )Mother Board(اللوحة الأم  •
 

 :الوحدة التي يتم فيها المعالجة الفعلية للبيانات  – ١٢
 ): CPU(وحدة المعالجة المركزية  •
o قراص الممغنطةمشغلات الأ)Disk Drives( 
o  مصدر الطاقة)Power ( 
 

 : وحدات الإدخالاحد الأجزاء التالية تعتبر من  – ١٣
 ) Keyboard(لوحة المفاتيح  •
o مكبرات الصوت)Speakers ( 
o  شاشات اللمس)Touch Screen ( 
 

 :خراج وحدات الإاحد الأجزاء التالية تعتبر من  - ١٤
o  لوحة المفاتيح)Keyboard ( 
 ) Speakers(كبرات الصوتم •
o  شاشات اللمس)Touch Screen ( 
 

 :خراج الإو الإدخال وحداتاحد الأجزاء التالية تعتبر من  - ١٥
o  لوحة المفاتيح)Keyboard ( 
o مكبرات الصوت)Speakers ( 
 ) Touch Screen(شاشات اللمس  •
 

 : غيل الجهازتعمل عند تشو تعتبر منطقة العمل الرئيسية في جهاز الحاسوبذاكرة  – ١٦
• RAM 
o ROM 
o Cache 
 

 :ذاكرة صغيرة جدا تحتفظ بالتعليمات اللازمة للحاسوب لكي يبدأ عمله عندما يتم تشغيله  - ١٧
o RAM 
• ROM 
o Cache 
 

 :Cache الهدف من ذاكرة  - ١٨
o  تحفيز برنامج موجود في ذاكرةROM  
o الإخراج / تخزين نظام الإدخال)BIOS(  
 CPUو وحدة المعالجة المركزية  RAMالذاكرة الرئيسية  تقليص الفجوة في السرعة ما بين •
 

 :في  Flashذاكرة تستخدم  – ١٩
o الإخراج / تخزين نظام الإدخال)BIOS ( 
o  تستخدم ذاكرة فلاش)Flash (في الحواسيب المحمولة والطابعات ، والكاميرا الرقمية، و الهواتف المحمولة 
 جميع ما ذكر •
 

 تصحيح الخطأ تحته خط) ×ـ ـ √(اجب على الآتي بـ :ثانياً 
 √) .. الإخراجوحدات ، وحدات المعالجة، الإدخالوحدات ( يقوم الكمبيوتر بتنفيذ ثلاث عمليات أساسية - ١
 √.. تتفق الحواسيب بأنها جميعها تعالج البيانات  - ٢
 )مختلفة(  ×.. الحواسيب متشابهة من حيث الأداء وسعة التخزين والحجم  – ٣
 √.. طرفيات ذكية ، طرفيات صماء:نوعانالطرفيات  - ٤
 √..  )Mother Board( الأمتقع وحدة المعالجة المركزية والذاكرة الرئيسية في الحاسوب على لوحة الكترونية تدعى اللوحة  - ٥
  المعالج الميكرويتدعى  ×..  )Memory( الذاكرةتدعى أحيانا بإسم  )CPU(وحدة المعالجة المركزية  - ٦
 )Microprocessor(  

 √..  تعتمد قوة الحاسوب ونوع البرمجيات على نوع المعالج الميكروي الموجود فيه - ٧
 )الإدخال( ×..  الإخراجعتبر من وحدات ي) Light Pen( القلم الضوئي - ٨
 √.. تعتبر من وحدات الإدخال  )Scanners(الماسحات الضوئية  - ٩

 √.. والانترنت  والأقراص ةوالطابعمثل الحاسوب ): Tools(الأدوات - ١٠



 √.. ولكن تختلف في الأداء والحجم الحواسيب جميعها تعالج البيانات  - ١١
 )الإدخال والإخراج( ×.. تعتبر من وحدات الإدخال فقط  )Touch Screen(شاشات اللمس  - ١٢
 √..  ذاكرة متطايرة RAMذاكرة  - ١٣
 )فارغة( ×..  ممتلئة  RAMعند تشغيل الجهاز تكون ذاكرة  - ١٤
 √..  تفقد محتوياتها بفقدان التيار الكهربائيالذاكرة المتطايرة هي تلك الذاكرة التي  - ١٥
 
 
 

 )شاملة من محتوى المقرر(أسئلة وأجوبة : ثالثاً 
 

 ؟ Computerما هو تعريف الحاسوب  – ١
ربطه��ا ث��م توجيهه��ا باس��تخدام أوام��ر خاص��ة البرمجي��ات    ، ي��تم)Hardware(عب��ارة ع��ن جه��از الكترون��ي مص��نوع م��ن مكون��ات مادي��ة منفص��لة     ه��و

Software  البيانات أو المعلومات  وإدارةوذلك لمعالجة 
 

 ؟ Data  البياناتما هو تعريف  - ٢
 إلالاس�تفادة منه�ا   وهي عبارة عن مجموعة من الحقائق المجردة التي ليس لها معنى مفهوم نسبيا ، حيث تعد البيانات بمثابة المادة الخ�ام الت�ي لا يمك�ن ا   

 . يتم معالجتها أنبعد 
 

 ؟ Information  المعلوماتما هو تعريف  – ٣
 .استخدامها  إمكانية إلى بالإضافةلها معنى مفهوم نسبيا،  أصبحهي عبارة عن بيانات تم معالجتها بحيث 

 
 ؟ Knowledge  المعرفةما هو تعريف  – ٤

 . معلومات خضعت للتطبيق والممارسة أوهي عبارة عن حصيلة استخدام المعلومات وتطبيقها ،
 
 اذكرها ؟،  يقوم الكمبيوتر بتنفيذ ثلاث عمليات أساسية - ٥
 .Input Unit   الإدخالإدخال أو استقبال البيانات عن طريق وحدات  .١
 .Processing Unitالجة  عن طريق وحدات المع معالجة البيانات وتحويلها إلى معلومات .٢
 Output Unit  الإخراجإظهار المعلومات المخرجة عن طريق وحدات  .٣
 
 ؟ Computer System  يتكون نظام الحاسوبمن ماذا  – ٦
 .هي الأجزاء الملموسة من الحاسوب مثل الشاشات والطابعات والفأرة ولوحة المفاتيح: Hardware  المعدات .١
 ات غير ملموسة من برامج ومجموعة تعليمات تتحكم وتوجه عمل المعداتي مكونه :Software البرمجيات .٢
 .هو شخص ينفذ البرمجيات على الحاسوب لإنجاز بعض المهام :Users المستخدمون .٣
 

 ؟ Super Computers  العملاقةالحواسيب بماذا تستخدم  – ٧
 ة الرياح تستخدم في التنبؤ بالحالة الجوية،أو التنقيب عن النفط ، أو مراقبة حال

 
 ؟ Mainframes  الكبيرةالحواسيب بماذا تستخدم  – ٨

 تستخدم في الشركات الكبيرة ، مثل البنوك والمنظمات الكبيرة
 
 ؟  System or CPU Box  وحدة النظاماذكر بعضا من أجزاء  – ٩

   Mother Board  اللوحة الأم
  Memory  الذاكرة

 Power Supply  مصدر الطاقة
 

 ؟قع وحدة المعالجة المركزية والذاكرة الرئيسية في الحاسوب تأين  – ١٠
 . إذ يقع على هذه اللوحة جميع الدوائر الالكترونية  Mother Board  الأمعلى لوحة الكترونية تدعى اللوحة 

 
 ؟ Microprocessor  ماذا يقصد بـ – ١١

 فيها المعالجة الفعلية للبيانات  التي يتم CPU  وحدة المعالجة المركزيةوأيضا هي المعالج الميكروي 
 

 ؟ ALU، Arithmetic & Logic Unit ،  وحدة الحساب والمنطقما هي وظيفة  – ١٢
 ؛ الجمع والطرح والقسمة والضرب الأربع الأساسيةالعمليات الحسابية  بأداءتقوم 

 
 ؟ Registers  المسجلاتما هي وظيفة  – ١٣

 .عة تخزن البيانات والمعلومات بشكل مؤقت لاستخدامها من قبل وحدة الحساب والمنطقعبارة عن مواقع تخزين خاصة عالية السر
 



 ؟Control Unit  وحدة التحكمما هي وظيفة  – ١٤
 قراءة وتفسير تعليمات البرنامج -أ 
 توجيه العمليات داخل وحدة المعالجة المركزية -ب 
 متحكمات وحدات الإدخال والإخراجالتحكم بتدفق البيانات والتعليمات من و إلى الذاكرة الرئيسية، و -ج 

 
 لماذا سميت وحدات الإدخال بهذا الاسم ؟ – ١٥

 تتيح لك إمكانية إدخال البيانات إلى الحاسوب لأنها
 

 لماذا سميت وحدات الإخراج بهذا الاسم ؟ - ١٦
 بإظهار نتائج المعالجة التي قام بها الحاسوب تسمح لأنها 

 
 لإخراج بهذا الاسم ؟لماذا سميت وحدات الإدخال وا - ١٧

 النتائج  إظهارقدرتها على  إلى، إضافة  الأوامر أووحدات قادرة علي تلقي البيانات لأنها 
 

 ؟ أمثلة على وحدات الإدخالاذكر  – ١٨
  Keyboard  لوحة المفاتيح - ١
  Mouse الفأرة – ٢
  Trackball  كرة التعقب - ٣
  Touch Pad  الإدخال بلمس لوح خاص - ٤
  Light Pen  القلم الضوئي - ٥
 Scanners  الماسحات الضوئية - ٦
  Bar Code Reader  قارئ البار كود - ٧
 

 خراج ؟أمثلة على وحدات الإاذكر  - ١٩
 ) (Video Display Units -VDU  وحدة العرض البصري - ١
  Speakers مكبرات الصوت - ٢
  Projectors  جهاز العرض - ٣
  Printers  الطابعات – ٤
 

 وحدات الإدخال والإخراج ؟ أمثلة علىاذكر  - ٢٠
  Touch Screen  شاشات اللمس

 
  Memory  ما هي أنواع الذاكرة – ٢١

 Primary Memory  الذاكرة الرئيسية .١
 Secondary Memory  الذاكرة الثانوية - ٢
 

) ROM - Read Only Memoryاكرة القراءة فق�ط   ذو  -RAM Random Access Memory  ذاكرة الوصول العشوائيما الفرق بين  – ٢٢
 ؟

RAM -Random Access Memory   : 
 تعمل عند تشغيل الجهاز - ١
 .RAMأي برنامج يُراد تنفيذه يجب أن يتم تحميله على ذاكرة تعتبر منطقة العمل الرئيسية في جهاز الحاسوب، ف - ٢
تفق�د محتوياته�ا بفق�دان التي�ار     ال�ذاكرة المتط�ايرة ه�ي تل�ك ال�ذاكرة الت�ي       ( ل أولا ب�أول ل�ذلك ينص�ح بحف�ظ العم�      Volatileمتط�ايرة   RAMذاك�رة   - ٣

 ) الكهربائي
  بالجيجا بايت  RAM تقاس ذاكرة - ٤
 

ROM- Read Only Memory : 
 Booting Up الاستنهاضبذاكرة صغيرة جدا تحتفظ بالتعليمات اللازمة للحاسوب لكي يبدأ عمله عندما يتم تشغيله ، وتسمى هذه العملية  - ١
 أي لا تفقد محتوياتها بفقدان التيار الكهربائي، ولا يمكن الكتابة عليها من قبل الحاسب ، Non-Volatileذاكرة غير متطايرة - ٢
  يمكن تغيير حجمها ذاكرة ثابتة ، لا - ٣
 

 ؟Booting Up ماذا نقصد بعملية الاستنهاض - ٢٣
 Windows ليق�وم بتحمي�ل برن�امج نظ�ام التش�غيل      ROMل الجهاز ، حيث يتم تحفي�ز برن�امج موج�ود ف�ي ذاك�رة      هي عملية تبدأ عند تشغي الاستنهاض

 .، ليبدأ الجهاز عمله RAMإلى الذاكرة الرئيسية  )Hard Disk  القرص الصلب(الموجود في الذاكرة الثانوية 
 

 ؟ Flashذاكرة و Cache Memoryذاكرة الكاشي ما الفرق بين  – ٤٢
Memory Cache 

 متطايرةذاكرة  - ١



 CPUتتصل بوحدة المعالجة المركزية  - ٢
 تتسم بالسرعة العالية - ٣
وبالت�الي زي�ادة الإنتاجي�ة     RAM تخزن عليها البيانات والبرمجيات المستخدمة بكثرة من قبل المستخدم، بحي�ث ت�وفر وق�ت اس�تدعائها م�ن ال�ذاكرة       - ٤
 CPUو وحدة المعالجة المركزية  RAMفجوة في السرعة ما بين الذاكرة الرئيسية تقليص الcache أي أن الهدف من ذاكرة .

 ميجابايت ٢كيلو بايت إلى  ٥١٢عادة تكون هذه الذاكرة بسعة  - ٥
 

Flash 
 .  ذاكرة غير متطايرة - ١
  Blocks تخزن البيانات في مجموعة كتل - ٢
  Flashيتم التخزين والمسح بحركة واحدة تدعى  - ٣
 . وأغلى ثمنا RAMسرع من أ - ٤
 BIOSالإخراج / تستخدم في تخزين نظام الإدخال - ٥
 ٦ -BIOS للتعرف على وحدات الإدخال والإخراج المرتبطة معه عبارة عن برنامج يتم تحميله عند تشغيل الكمبيوتر 

  و الهواتف المحمولةفي الحواسيب المحمولة والطابعات ، والكاميرا الرقمية، ) Flash(تستخدم ذاكرة فلاش  - ٧
 

 على الحاسوب ؟انقطاع التيار الكهربائي  ما تأثير – ٢٥
 مسح المعلومات التي لم يتم حفظها من الذاكرة الرئيسية .١
 الأخرىالبرمجيات  أوقد تُعطب بعض الملفات  .٢
 
 
 
 
 
 

 نسألكم الدعاء 
 ـألسآحر

 
 
 

 



 السلام عليكم ورحمة االله وبركاته 
واخترت لك�م ث�لاث   ، هذه مراجعة شاملة لمادة مدخل إلى تقنية المعلومات من المحاضرة الرابعة وحتى التاسعة

 أنواع من المناقشات كما هي موضحه أدناه 
دائ�رة  ( عبارة عن سؤال وث�لاث إجاب�ات فق�ط وت�م تحدي�د الأجوب�ة وذل�ك بوض�ع علام�ة دائ�رة مض�للة           : الأولى (

 )سؤال ١٠٠عدد الأسئلة ، على الإجابة الصحيحة ) سوداء
 )فقرة ٣٣عدد الفقرات ، وقد تم تصحيح الخطأ ، عبارة عن اختيار صح أو خطأ : الثانية (
 )سؤالاً  ٥٨عدد الأسئلة ، عبارة عن أسئلة وأجوبة عامة وشاملة محتوى المقرر : الثالثة (
 

  )الإجابة الصحيحة مظلله( ـــ ) ل وثلاث إجاباتسؤا(اختر الإجابة الصحيحة :اولا 
 

 : تخزين البيانات في الحاسوب باستخدام يتم  – ١
  )0,1(النظام الثنائي  -
  )2,1( لاثيالنظام الث -
  )4,2( رباعيالنظام ال -

 
 :يتم تخزين الخانة الثنائية بوحدة تخزين تسمى  - ٢
  Bitبت  -
 )Files(الملفات  -
 بةلا يوجد إجا -

 
 :تسمى ) Bits 8(بت  ٨مجموعة من  - ٣
 )Byte(بايت  -
 الكيلوبايت -
 الاكسابايت -

 
 :البايت هي وحدة قياس  - ٤
 الطاقة -
 الذاكرة -
 الصوت -

 
 :كل أربعة بت ، أو نصف بايت يدعي   - ٥
- Byte 
-  Kilo  
- Nibble 

 
 : بعدد الوحدات الثنائية اللازمة لتمثيل رمز واحد في الحاسو – ٦
 ) Bits 8(بت  ٨مجموعة من  -
 )Byte(بايت  -
 جميع ما ذكر -
 

 : أصغر وحدة لتمثل البيانات - ٧
- Byte 
- Bit 



- Kilo Byte 
 
 
٨ -  Bit 8  قياس للذاكرة ويسمى ،  أو رمزا واحدا: 
 Byteالبايت  -
 Kilo Byteالكيلوبايت  -
  Mega Byteالميجا بايت  -

 
 :قياس للذاكرة ويسمى  ، )بايت 1024(بايت  210 - ٩
 Byteالبايت  -
 Kilo Byteالكيلوبايت  -
  Mega Byteالميجا بايت  -

 

 :قياس للذاكرة ويسمى ، ) كيلو بايت  1024(بايت  220 - ١٠
 Byteالبايت  -
 Kilo Byteالكيلوبايت  -
  Mega Byteالميجا بايت  -
 

 :قياس للذاكرة ويسمى ، ) ميجا بايت 1024(بايت  230 - ١١
  Giga Byteالجيجا بايت  -
 Tira Byteالتيرا بايت  -
 PBالبيتابايت  -

 

 :قياس للذاكرة ويسمى ، ) جيجا بايت 1024(بايت  240 - ١٢
  Giga Byteالجيجا بايت  -
 Tira Byteالتيرا بايت  -
 PBالبيتابايت  -

 

  :قياس للذاكرة ويسمى ،  )بايت تيرا  1024 (بايت  250 - ١٣

  Giga Byteت الجيجا باي -
 Tira Byteالتيرا بايت  -
 PBالبيتابايت  -
 

   :قياس للذاكرة ويسمى ،  )بايتبيتا  1024(بايت  260 - ١٤

 EBالاكسابايت  -
  ZB الزيتابايت -
  YB اليوتابايت -
 

   :قياس للذاكرة ويسمى ،  )بايتاكسا  1024(بايت  270 - ١٥

 EBالاكسابايت  -
   ZBالزيتابايت -
  YB تابايتاليو -
 



    :قياس للذاكرة ويسمى ،  )بايتزيتا  1024 (بايت  280 - ١٦

 EBالاكسابايت  -
  ZB الزيتابايت -
   YBاليوتابايت -
 

 : يساوي  كيلو بايت 1  - ١٧
 بايت ١٠٢٤ -
 كيلو بايت ١٠٢٤ -
 ميجا بايت ١٠٢٤ -
 

 :ميجا بايت يساوي  ١ – ١٨
 بايت ١٠٢٤ -
 كيلو بايت ١٠٢٤ -
 ميجا بايت ١٠٢٤ -
 

 :جيجا بايت يساوي  ١ – ١٩
 بايت ١٠٢٤ -
 كيلو بايت ١٠٢٤ -
 ميجا بايت ١٠٢٤ -
 

 ؟  كيلوبايت= بايت  ٥١٢ - ٢٠
 كيلوبايت ٠٫٥ -
 كيلو بايت ١ -
 كيلو بايت ٠٫٣ -
 

 ؟  كيلوبايت= جيجابايت  ٢٥٦ - ٢١
- ٢٥٦ X كيلوبايت ١٠٢٤ 
- ٢٥٦ X ١٠٢٤ X كيلوبايت ١٠٢٤ 
 لا يوجد إجابة -
 

 Kilo Byteالكيلوبايت في ) الثنائي(ما هو قياس العلاقة الاسية  – ٢٢
- 102 
- 29 
- 28 
 

يمكن زيادة و، يقع داخل وحدة النظام ، الكبيرة  وسعتهالعالية  لسرعتهأهم وسط تخزين نظرا ذاكرة تعد  – ٢٣
 :تدعى هذه الذاكرة بـ ) External HD(من الداخل والخارج  هاعدد

  DVD (Digital Versatile Disk(ي القرص الرقم -
  )(Compact Disk – Read only Memory) ( CD-ROM )المضغوط(القرص الضوئي  -
  )Hard Disk(القرص الصلب  -
 

صغير الحجم ، خفيف الوزن ، يمكن نقلة بسهولة ، وسط تخزين ممغنط ومغلف بعلبة بلاستيكية ذاكرة ب – ٢٤
 :تدعى هذه الذاكرة بـ .. ميجابايت  ١٫٤بلغ سعته التخزينية ت، ، رخيص الثمن 



   )Floppy Disks(المرنة  الأقراص -
  DVD (Digital Versatile Disk(القرص الرقمي  -
  )(Compact Disk – Read only Memory) ( CD-ROM )المضغوط(القرص الضوئي  -

 
خفي�ف ال�وزن، ذات   ، ميغاباي�ت  ٧٠٠ إل�ى  س�عته تص�ل  ، الليزر في قراءة المعلومات أشعةستخدم ذاكرة ت – ٢٥

 :تدعى هذه الذاكرة بـ ، باستخدام مشغلات خاصة إلاحذف البرامج منها،  أولا يمكن الكتابة عليها ، موثوقية عالية
   )Floppy Disks(المرنة  الأقراص -
  DVD (Digital Versatile Disk(القرص الرقمي  -
  )Disk  ROM ) (Compact-CD– (Read only Memory )المضغوط(القرص الضوئي  -

 
يستخدم ، جيجابايت ٨ - ٤ إلىالتخزينية عالية جدا تصل  سعته، الضوئية الأقراصستخدم تقنية ذاكرة ت – ٢٦

 :تدعى هذه الذاكرة بـ ، ذات الجودة العالية الأفلاملتخزين 
   )Floppy Disks(المرنة  الأقراص -
   DVD (DiskDigital Versatile(القرص الرقمي  -
  )(Compact Disk – Read only Memory) ( CD-ROM )المضغوط(القرص الضوئي  -
 

تبلغ سعتها التخزينية ، المرنة الأقراصنوعا ما من  وأثقلاكبر ، المرنة في شكلها الأقراصتشبه ذاكرة  – ٢٧
 :تدعى هذه الذاكرة بـ ، ميجابايت ٧٥٠ أوميجابايت  ١٠٠

   )Floppy Disks(المرنة  الأقراص -
  DVD (Digital Versatile Disk(القرص الرقمي  -
  ZIPأقراص  -
 

، عبارة عن شريط بلاستيكي رفيع السمك ، يغطي احد وجهي�ه م�ادة س�هلة المغنط�ة كأس�يد الحدي�د      ذاكرة  – ٢٨
يع��د الش��ريط الممغ��نط  وس��طاً ذا كف��اءة وموثوقي��ة واقتص��ادية للاحتف��اظ بنس��خ احتياطي��ة للكمي��ات الكبي��رة م��ن    

 :تدعى هذه الذاكرة بـ ، يؤخذ عليه طريقة الوصول التتابعية للبيانات المخزنة، البيانات
  Magnetic Tapeالشريط الممغنط  -
  ZIPأقراص   -
 )Smart Cards(البطاقة الذكية  -
 

تحت��وي عل�ى دائ��رة حاس�وب فيه�ا ذاك��رة ومع�الج وموق��ع     ، له�ا نف��س حج�م وش��كل بطاق�ة الائتم�ان    ذاك�رة   – ٢٩
 :تدعى هذه الذاكرة بـ ، يمكن استرجاع البيانات المخزنة فيها ، كما يمكن التعديل على البيانات فيها، دائم تخزين

  Magnetic Tapeالشريط الممغنط  -
  ZIPأقراص   -
 )Smart Cards(البطاقة الذكية  -
 

يوج�د له�ا   ، ات كبي�رة تستخدم لحفظ ونق�ل البيان�ات بكمي�   ، صغيرة الحجم ، يمكن وضعها في الجيبذاكرة  – ٣٠
 :تدعى هذه الذاكرة بـ  8GB-1GB عدة سعات 

- USP Flash Drives  
 )Smart Cards(البطاقة الذكية  -
  Magnetic Tapeالشريط الممغنط  -
 

 :سمى وتضم مجموعات كبيرة من البيانات الثنائية  - ٣١
- Smart 



- Files 
- Tape 
 

 : العمليات التي تخضع لها الملفاتمن  – ٣٢
 )Create, Name, and Save( صناعة الملف وتسميته وحفظه -
  الآخرينتحميل الملف من القرص للذاكرة الرئيسة لإمكانية نسخة من قبل  -
 جميع ما ذكر -
 

 :بـ تقاس سرعة الحاسوب  - ٣٣
 هيرتز بالجيجا -
 بايت بالجيجا -
 لا يوجد قياس لسرعة الحاسوب -
 

 :بـ العمل المطلوب ، حيث تتحدد هذه السرعة  أوللتعليمات  CPUة إنجاز الحاسوب سرع بأداءنقصد  - ٣٤
 .فقط )Clock Speed(سرعة ساعة الحاسوب  -
 : يتم تحديدها بستة عوامل   -
 .)Clock Speed(سرعة ساعة الحاسوب  - ١
 .)  RAM , Cache (سعة الذاكرة الرئيسية وسرعتها  - ٢
 .)Hard Disk Speed(سرعة القرص الصلب  - ٣
 .)Bus Speed(سرعة النواقل  - ٤
 .)Graphic Acceleration(وجود بطاقة الرسوم - ٥
 .عدد البرامج المشتغله في نفس الوقت - ٦
 :يتم تحديدها بعاملين فقط  -
 .)  RAM , Cache (سعة الذاكرة الرئيسية وسرعتها  - ١
 .)Hard Disk Speed(سرعة القرص الصلب  - ٢
 

وظيف���ة  لأداءالتعليم���ات المتسلس���لة والمرتب���ة بش���كل منطق���ي تق���وم بتوجي���ه الكمبي���وتر   مجموع���ة م���ن  - ٣٥
 :وتسمى بـ ، ما،مكتوب بلغة برمجة معينه

 )Program(البرنامج -
 ) Software(البرمجيات  -
 )Programmer(المبرمج  -

 
توثي�ق الخ�اص به�ذه    م�ع ال  مجموع�ة م�ن الب�رامج والبيان�ات والمعلوم�ات المخزن�ة       أوعبارة عن برنامج  - ٣٦

 :ويسمى بـ ، البرامج
 )Program(البرنامج -
 ) Software(البرمجيات  -
 )Programmer(المبرمج  -
 

 :ويسمى بـ ، أكثر أوهو الشخص الذي يقوم بكتابة البرامج مستخدما لغة برمجة واحده  - ٣٧
 )Program(البرنامج -
 ) Software(البرمجيات  -
 )Programmer(المبرمج  -
 



 :ونسميها ، وجه أكملالبرمجيات التي يستخدمها الحاسوب ليقوم بعمله على  - ٣٨
 )System Software( برمجيات النظم -
 )Application Software( البرمجيات التطبيقية -
 جميع ما ذكر -
 

 ساس�ا أالبرمجيات التي تطوِّع الكمبيوتر م�ن اج�ل تنفي�ذ وظ�ائف مفي�ده عام�ة خاص�ة بالمس�تخدم وليس�ت           - ٣٩
 :ونسميها ، ليعمل الحاسوب

 )System Software( برمجيات النظم -
 )Application Software( البرمجيات التطبيقية -
 جميع ما ذكر -
 

 :من أمثلتها  )System Software( برمجيات النظم - ٤٠
 )C, Pascal, Basic, Java(البرمجة لغات  -
 )Operating Systems(نظم التشغيل  -
 ا ذكرجميع م -

 
 :نسميها بـ  )1,0(ثنائية  أرقامالمكتوبة من  هاتتكون برامجو، لجهاز الحاسوب الأساسيةاللغة تعد  – ٤١

 ).Machine Language( الآلةلغة  -
 ) .Assembly language(لغة التجميع  -
 ).High Level Language(لغات عالية المستوى  -
 

 تتمي���زو، )ADD,STO,MUL(لرم���وز المختص���رة مث���ل  ا أوتتك���ون م���ن اختص���ارات س���هلة الت���ذكر    - ٤٢
 :نسميها بـ ، العنونة الرمزية مباستخدا

 ).Machine Language( الآلةلغة  -
 ) .Assembly language(لغة التجميع  -
 ).High Level Language(لغات عالية المستوى  -
 

 إل�ى تحت�اج ه�ذه اللغ�ات    و، الإنس�ان ا تس�تخدم جم�لا يس�تخدمه    أنهاحيث  الإنسان إلىتعد من اقرب اللغات  - ٤٣
 :نسميها بـ .  C++,JAVA,VBهذه اللغات  وأشهر، ا الحاسوبهمترجمات ومفسرات ليفهم

 ).Machine Language( الآلةلغة  -
 ) .Assembly language(لغة التجميع  -
 ).High Level Language(لغات عالية المستوى  -

 
تقوم هذه اللغات في صناعة الملف�ات  و،  لرابع وهي لغات قواعد البياناتتسمى هذه اللغات بلغات الجيل ا - ٤٤

 :نسميها بـ . Access , Oracleهذه اللغات  أشهرمن و، والشاشات والتقارير دون كتابة البرامج
 ) Application Generators(مولدات التطبيقات  -
 ).Machine Language( الآلةلغة  -
 ) .Assembly language(لغة التجميع  -
 

الب��رامج حي��ث تتك��ون ه��ذه اللغ��ات م��ن مجموع��ة م��ن الكينون��ات وك��ل   إع��دادتع��د م��ن اح��دث التقني��ات ف��ي  - ٤٥
ما يميز هذه اللغات وجود كل مجموعة بيانات مع العمليات الخاصة  وأكثر، كينونة تحمل مجموعة من الصفات

 :نسميها بـ . ل العمليات فقطمن خلا إلاالبيانات  إلىبها في كينونة واحدة ولا يمكن الوصول 
 ) Application Generators(مولدات التطبيقات  -



 )Object Oriented Language(برمجيات الكائنات الموجهة  -
 ).High Level Language(لغات عالية المستوى  -
 

 : )Operating System(نظم التشغيل من وظائف  – ٤٦
 استنهاض الحاسوب والاستعداد للعمل -
 الملفات وتنظيمها ونسخها ونقلها  إدارة -
 جميع ما ذكر -
 

 : )Operating System(نظم التشغيل من أنواع  – ٤٧
 من مهمة في نفس الوقت أكثر) : Multitasking(متعدد المهام  -
 )Network OS(نظام تشغيل الشبكات -
 جميع ما ذكر -
 

 :) Application SW(البرمجيات التطبيقية من أمثلة  – ٤٨
 Microsoft Office (Word, Excel, Access, PowerPoint(برنامج  -
 Internet Explorerبرامج استعراض الويب  -
 جميع ما ذكر -

 
حي��ث يكت��ب  ، ه��ي الطريق��ة الت��ي يتخاط��ب به��ا مس��تخدم البرمجي��ة م��ع الحاس��وب     Interfaceالواجه��ة  - ٤٩

 وتحت�اج لى الشاشة ، وتعد هذه الطريقة قديم�ة وبطيئ�ة   كاملا من خلال لوحة المفاتيح ليظهر ع الأمرالمستخدم 
 :نسمي هذا النوع بـ ، بنظام الحاسوب أكثرلمعرفة 

  الأوامرالتخاطب بكتابة  -
  )GUI( الواجهة الرسومية -
 جميع ما ذكر -

 
 وتك�ون باس�تخدام  ، هي الطريقة التي يتخاطب بها مستخدم البرمجية مع الحاس�وب  Interfaceالواجهة  - ٥٠

الف��أرة والنق��ر عليه��ا  بتوجي��ه الأيقون��ة أوالمطل��وب  الأم��روالق��وائم حي��ث يخت��ار المس��تخدم  والإيقون��اتالص��ور 
 :نسمي هذا النوع بـ ، شاشات اللمس وهذه الطريقة تتميز بالسهولة والمتعة أو الأمرلتفعيل 

  الأوامرالتخاطب بكتابة  -
  )GUI( الواجهة الرسومية -
 جميع ما ذكر -
  

التعرف عل�ى النظ�ام الح�الي وتش�خيص المش�اكل الت�ي        التي يتم من خلالها مراحل دورة حياة النظاماحد  – ٥١
 :وهذه المرحلة تسمى بـ ،  التعرف على متطلبات النظام الجديد إلى بالإضافةيعاني منها 

 مرحلة التحليل  -
 الجدوى  ةمرحلة دراس -
 مرحلة التصميم  -

 
دارسة الجدوى الاقتصادية والفنية والتشغيلية وجدولة  من خلالها يتمالتي  لنظاممراحل دورة حياة ااحد  - ٥٢

وه�ذه المرحل�ة   ، لا أوبالغة في اتخاذ الق�رار بتط�وير النظ�ام     أهميةوقت تطوير النظام ، وتعد هذه المرحلة ذات 
 :تسمى بـ 

 مرحلة التحليل  -
 الجدوى  ةمرحلة دراس -



 مرحلة التصميم  -
 

، للنظ�ام  Logical Designالتص�اميم المنطقي�ة    من خلالها إعداد يتمالتي  حل دورة حياة النظاممرااحد  - ٥٣
 :وهذه المرحلة تسمى بـ ، 
 مرحلة التحليل  -
 الجدوى  ةمرحلة دراس -
 مرحلة التصميم  -

 
  :انجاز عدة مهام هيمن خلالها  يتمالتي  مراحل دورة حياة النظاماحد  - ٥٤

 . برمجة النظام -١-٤
والمش�اكل بحي�ث ت�تم عملي�ة الاختب�ار       الأخطاءالنظام للتأكد من خلوه من  إخبارحيث يتم : اختبار النظام  -٢-٤

 )اختبار ألفا ، اختبار بيتا(بطريقتين 
 .تدريب المستخدمين على النظام الجديد  -٣-٤
 .للمستخدمين  هوتسليم هتنصيب النظام وتشغيل -٤-٤

 :وهذه المرحلة تسمى بـ 
 رحلة التطبيق م -
 صيانة ومراقبة النظام  -
 مرحلة التحليل  -

 
الرس�ائل،   ، وإرس�ال الأخب�ار في وصوله للمعلوم�ات ، وق�راءة   على تقنية المعلومات المجتمع الذي يعتمد  - ٥٥

 :يسمى بـ ، ، والتجارة  والتسوق، وتسجيل المواعيد، وعقد الصفقات
   Data Communicationتراسل البيانات  -
   The Information Societyجتمع المعلوماتم -
  Computer Network :   الحاسوبشبكة  -

 
واستقبال البيان�ات والمعلوم�ات م�ابين     إرسالهي عملية و،أكثرأو  نقطتينعبارة عن توزيع البيانات بين  - ٥٦

 :تسمى بـ . )Receiver(والثاني يسمى مستقبل   )Sender(طرفيين ، الأول يسمى مرسل 
   Data Communicationتراسل البيانات  -
   The Information Societyمجتمع المعلومات -
  Computer Network :   الحاسوبشبكة  -

 
نظام لربط جهازين أو أكثر باستخدام إحدى تقني�ات نظ�م الاتص�الات م�ن أج�ل تب�ادل المعلوم�ات والم�وارد          - ٥٧

 :نسميها بـ . اشر بين المستخدمينوالبيانات بينها ، وكذلك تسمح بالتواصل المب
   Data Communicationتراسل البيانات  -
   The Information Societyمجتمع المعلومات -
     Computer Network :الحاسوبشبكة  -

 
تغط��ي منطق��ة مجموع��ة م��ن الحواس��يب مرتبط��ة م��ع بعض��ها ال��بعض ع��ن طري��ق خط��وط اتص��ال بحي��ث      - ٥٨

 :نسمي هذه الشبكة بـ . أو مجموعة مبانيمحدودة مثل مكتب أو مبنى 
 ): WAN ) Wide Area Networkالشبكة الموسعة  -
 ):LAN ) Local Area Networkالشبكة المحلية  -
 )Star Network(شبكة النجمة  -
 



ه��ذه  ت��رتبط و، ف��ي منطق��ة جغرافي��ة واس��عة كالم��دن وال��دول وحت��ى الق��ارات       منتش��رةت��ربط حواس��يب   - ٥٩
 :نسمي هذه الشبكة بـ . الصناعية والأقمارريق خطوط الهاتف عن طالحواسيب 

 ): WAN ) Wide Area Networkالشبكة الموسعة  -
 ):LAN ) Local Area Networkالشبكة المحلية  -
 )Star Network(شبكة النجمة  -
 

جه�از   أيك�ان  بإمو، متس�اوية ومتكافئ�ة   الأجه�زة في�ه  تكون جمي�ع  )  LAN (الشبكة المحلية احد أنواع  – ٦٠
 :عميلاً في نفس الوقت  أو خادمافي الشبكة أن يكون 

 )Client Server Network( شبكة خادم بعملاء -
 )Peer to Peer Network( شبكة نظير لنظير -
 لا يوجد إجابة -
 

يس��تخدم ف��ي تخ��زين الب��رامج وملف��ات البيان��ات المش��تركة عل��ى ق��رص   )Servers(الخ��وادم  اح��د أن��واع – ٦١
الحاس���وب الطرف���ي  إل���ىس���عته عالي���ة وس���رعته كبي���رة ، وتس���مى عملي���ة تحمي���ل الملف���ات م���ن الخ���ادم ص���لب 

 :ويسمى بـ  )Uploading(الخادم بـ إلى الإيداعوعملية   )Downloading(بـ
  )File Server(خادم الملفات  -
  )Print Server(خادم الطباعة  -
  )Communication Server(خادم الاتصالات  -

 
 :يسمى بـ ، يتحكم بالطباعة المشتركة بين محطات العمل في الشبكة  )Servers(الخوادم  احد أنواع - ٦٢

  )File Server(خادم الملفات  - 
  )Print Server(خادم الطباعة  -
  )Communication Server(خادم الاتصالات  -

 
ة بالاتصال مع الحواسيب خ�ارج نط�اق   يقوم بالسماح لمستخدمي الشبك  )Servers(الخوادم  احد أنواع - ٦٣

 :ويسمى بـ . الشبكة عبر فتحات متسلسلة ووحدات مودم عالية السرعة
  )File Server(خادم الملفات  -
  )Print Server(خادم الطباعة  -
  )Communication Server(خادم الاتصالات  -

 
 :ويسمى بـ ،اص بالمنشأة يخزن عليه موقع الويب الخ  )Servers(الخوادم  احد أنواع - ٦٤

  )Web Server(خادم الويب  -
  )Dedicated Server(الخادم المتخصص  -
  )Print Server(خادم الطباعة  -
 

إذا تم تحديد جهاز خادم واحد لوظيفة واحدة ،كأن يكون خادم وي�ب فق�ط    )Servers(الخوادم  احد أنواع - ٦٥
 :ويسمى بـ ، 
 ) Mail Server( خادم البريد -
  )Dedicated Server(الخادم المتخصص  -
  )Print Server(خادم الطباعة  -

 
 :مى بـ سوي، خاص بالبريد الإلكتروني  )Servers(الخوادم  احد أنواع - ٦٦

 ) Mail Server( خادم البريد -



  )Dedicated Server(الخادم المتخصص  -
  )Print Server(خادم الطباعة  - -

 
 : ووظيفته )HUB(الموزعومنها ، أجهزة خاصة سعة بكات الموتستخدم الش - ٦٧

 . يوزعها على جميع الحواسيب المتصلة معه عندما تصل الشريحة ، -
  يحول الشريحة إلى الحاسوب المطلوب فقط -
 . في الانترنت والشبكات الكبيرة جدا يوجه الشريحة عبر الممر المناسب حتى تصل للطرف الآخر، ويستخدم -

 
 :ووظيفته )Switcher( المحولومنها ، أجهزة خاصة سعة تستخدم الشبكات المو - ٦٨

 . يوزعها على جميع الحواسيب المتصلة معه عندما تصل الشريحة ، -
  يحول الشريحة إلى الحاسوب المطلوب فقط -
 . لكبيرة جدافي الانترنت والشبكات ا يوجه الشريحة عبر الممر المناسب حتى تصل للطرف الآخر، ويستخدم -

 
 :ووظيفته )Routers( لموجهومنها ا، أجهزة خاصة سعة تستخدم الشبكات المو - ٦٩

 . يوزعها على جميع الحواسيب المتصلة معه عندما تصل الشريحة ، -
  يحول الشريحة إلى الحاسوب المطلوب فقط -
 . نترنت والشبكات الكبيرة جدافي الا يوجه الشريحة عبر الممر المناسب حتى تصل للطرف الآخر، ويستخدم -

 
 :ووظيفته )Gateway( البوابةومنها ، أجهزة خاصة سعة تستخدم الشبكات المو - ٧٠

 .يستخدم لربط شبكتين محليتين مختلفتين في الشكل أو نظام التشغيل المستخدم في كل منها -
 يستخدم لربط شبكتين محليتين متشابهتين -
 تضعف عبر المسافات الطويلة لأنها، شاراتوالإتستخدم في تقوية الموجات  -

 
 :ووظيفته )Bridge(الجسرومنها ، أجهزة خاصة سعة تستخدم الشبكات المو - ٧١

 .يستخدم لربط شبكتين محليتين مختلفتين في الشكل أو نظام التشغيل المستخدم في كل منها -
 يستخدم لربط شبكتين محليتين متشابهتين -
 تضعف عبر المسافات الطويلة لأنها، والإشاراتجات تستخدم في تقوية المو -
 

 :ووظيفته )Repeaters(المضخمات ومنها ، أجهزة خاصة سعة تستخدم الشبكات المو - ٧٢
 .يستخدم لربط شبكتين محليتين مختلفتين في الشكل أو نظام التشغيل المستخدم في كل منها -
 يستخدم لربط شبكتين محليتين متشابهتين -
 تضعف عبر المسافات الطويلة لأنها، والإشاراتفي تقوية الموجات  تستخدم -

 
 :ووظيفته )Multipliers(المجمعاتومنها ، أجهزة خاصة سعة تستخدم الشبكات المو - ٧٣

 .تستخدم في تجميع عدة رسائل من عدة طرفيات ونقلها عبر كيبل واحد سريع جدا للطرف الآخر -
 .تلفتين في الشكل أو نظام التشغيل المستخدم في كل منهايستخدم لربط شبكتين محليتين مخ -
 يستخدم لربط شبكتين محليتين متشابهتين -
 

 :تتكون من  رئيسيةاللشبكات ا) تصاميم(أشكال  - ٧٤
 )Star Network( شبكة النجمة -
 .)Bus Network(شبكة الناقل،  )Star Network( شبكة النجمة -
 )Bus Network(شبكة الناقل و )Ring Network(شبكة الحلقة و )Star Network(شبكة النجمة  -
 



تتكون من عدد من الحواسيب تتصل مع حاسوب مركزي و، رئيسيةاللشبكات ا) تصاميم(أشكال احد  – ٧٥
 :وتسمى بـ ، تتميز هذه الشبكة بمركزية التحكم و، على شكل نجمة

 )Bus Network( شبكة الناقل -
 )workStar Net(شبكة النجمة  - 
 )Ring Network(شبكة الحلقة  -

 
من عدة حواسيب كل منها متصل بالآخر مباشرة وتتكون ، رئيسيةاللشبكات ا) تصاميم(أشكال احد  - ٧٦

، تحكم مركزي لفروعها إلىالتي لا تحتاج  المنشآتتستخدم هذه الشبكة في ، بحيث لا يوجد جهاز مركزي
 :وتسمى بـ 

 )Bus Network( شبكة الناقل - 
 )Star Network(شبكة النجمة   -
 )Ring Network(شبكة الحلقة  -

 
المرتبطة  ةواحداً يمر بين جميع الأجهز) ناقلاً(تستخدم كيبلاً ، رئيسيةاللشبكات ا) تصاميم(أشكال احد  - ٧٧

 :بـ وتسمى ،)“الخادم والعميل”نظير لنظير أو (تستخدم هذه الشبكة بكثرة في الشبكات المحلية و، بالشبكة
 )Bus Network( شبكة الناقل -
 )Star Network(شبكة النجمة   -
 )Ring Network(شبكة الحلقة  -

 
 :تعريف لـ ، واستقبال البيانات عبر خطوط الهاتف إرسالعبارة عن وحدة ربط تستخدم في  - ٧٨

 Networkالشبكة  -
 Modem المودم  -
 Serverالخادم  -

 
ذل�ك   إلى بالإضافة، تناظرية إشارات إلىالرقمية  الإشاراتيقوم بتحويل ، )Modem(المودم  من أنواع – ٧٩
  :ويسمى بـ، مختلفة أماكن إلىالصور والوثائق عن طريق خطوط الهاتف  بإرساليقوم  هفإن
   )Fax Modem(الفاكس مودم  -
 )Intelligent modem( المودم الذكي  -
 )ISDN(الشبكة الرقمية للخدمات المتكاملة  -

 
 إل��ى بالإض��افةتناظري�ة ،   إش��ارات إل�ى الرقمي��ة  الإش��اراتيق��وم بتحوي�ل  ، )Modem(الم�ودم   م�ن أن��واع  - ٨٠

عبر خطوط اله�اتف ، فه�و ي�رد عل�ى المكالم�ات القادم�ة كم�ا         أوتوماتيكيوالبيانات بشكل  الأصواتنقل  إمكانية
 :ويسمى بـ ، يقوم بفحص واختيار خطوط النقل المناسبة

   )Fax Modem(الفاكس مودم  -
 )Intelligent modem( المودم الذكي  -
 )ISDN(الشبكة الرقمية للخدمات المتكاملة  -

 
 :وتسمى بـ، مودم إلىالهاتف وتحتاج  عبارة عن أسلاك )Wired Media(الأوساط السلكية احد  - ٨١

 )Twisted Pairs(المجدولة  الأسلاك -
 )Coaxial Cable( المحورية  الأسلاك -
 )Fiber Optic(الضوئية  ليافالأ -
 



بطاقة  إلىتشبه كيبل الموجه الخاص بالتلفاز وتحتاج  )Wired Media(الأوساط السلكية احد  - ٨٢
 :وتسمى بـ، الشبكة

 )Twisted Pairs(المجدولة  الأسلاك -
 )Coaxial Cable( المحورية  الأسلاك -
 )Fiber Optic(الضوئية  الألياف -

 
أنبوب زجاجي رفيع ي�تم نق�ل البيان�ات في�ه بس�رعة      عبارة عن  )Wired Media(لسلكية الأوساط ااحد  - ٨٣

 :وتسمى بـ ، )WAN(الضوء ، ويستخدم في الشبكات الموسعة 
 )Twisted Pairs(المجدولة  الأسلاك -
 )Coaxial Cable( المحورية  الأسلاك -
 )Fiber Optic(الضوئية  الألياف -

 
مرسلة ومستقبلة  ، من  أجهزة إلىتحتاج هذه الموجات ) Wireless Media( ةاللاسلكي الأوساطاحد  – ٨٤

 :وتسمى بـ  ) ياللاسلكالمذياع، هاتف الشرطة (عليها  الأمثلة
 موجات الراديو  -
 موجات الميكروويف  -
 الصناعية  الأقمار -

 
محط�ات خاص�ة    إل�ى  عبارة عن موجات مستقيمة تحت�اج  )Wireless Media( اللاسلكية الأوساطاحد  – ٨٥

 :وتسمى بـ  )الجولات (عليها  الأمثلةتوجيهها من  وإعادةلاستقبالها 
 موجات الراديو  -
 موجات الميكروويف  -
 الصناعية  الأقمار -

 
الص�ناعية ت�دول    والأقم�ار تستخدم موج�ات الميكرووي�ف    )Wireless Media( اللاسلكية الأوساطاحد  - ٨٦

 :وتسمى بـ )Nielsat(عليها الأمثلةلنقل البيانات بين الشبكات الموسعة، من في مسارات معينة  الأرضحول 
 موجات الراديو  -
 موجات الميكروويف  -
 الصناعية  الأقمار -
 

 : في بداية) Arpanet( أمريكااتصال بين حاسوبين تم في  أول - ٨٧
 السبعينات -
 الثمانينات -
  التسعينات -

 
وهن�اك العدي�د منه�ا    ، عدك في الحصول على المعلوم�ات الت�ي تري�دها ف�ي ث�وان     تسااحد خدمات الانترنت  – ٨٨

 .)Google( أشهرهاوكل محرك يستخدم طريقة خاصة في البحث ، ومن 
 )Search Engines(محركات البحث  -
 )E-mail(البريد الالكتروني  -
 المودم -

 
 :ر الانترنت ، بسرعة هائلة وكلفة قليلة واستقبال الرسائل عب إرسالمن احد خدمات الانترنت وتمكنك  - ٨٩

 )Search Engines(محركات البحث  -



 )mail-E(البريد الالكتروني  -
 المودم -

 
تس�تخدم ه�ذه   و، فقط ركةمن داخل الش أعضائهافي المؤسسات الكبيرة حيث يكون تستخدم شبكة داخلية  - ٩٠

 :الانترنت تماما المعلومات وتبدو وتتصرف ك لإظهارالشبكة تقنية الانترنت 
 الانترنت -
 الانترانت -
 الاكسترانت -

 
 إلى بالإضافةمن داخل الشبكة  أعضائهاامتداد لشبكة الانترانت الخاصة بمؤسسة معينة ، بحيث يكون  - ٩١

 :محددين من خارج الشبكة  أعضاءمجموعة 
 الانترنت -
 الانترانت -
 الاكسترانت -

 
 : )التقليدي(مقارنة بالبريد الحلزوني  الإلكتروني ميزات البريدمن م – ٩٢

 قليلة التكاليف -
 تحرير الرسالة وتحديثها وإعادة إرسالها -
 جميع ما ذكر -

 
 : الإلكتروني سيئات البريدمن  – ٩٣

 )طرد(لا يمكنك إرسال أدوات ملموسة  -
 )Junk Mail(رسائل غير مرغوب فيها  استلام -
 جميع ما ذكر -

 
 :لشركات والمؤسسات تستخدم برامج حاسوب مصممة خصيصا لهذا الغرض مثللإدارة أعمال ا - ٩٤

 )Management of Information systems(MIS)(أنظمة المعلومات الإدارية  -
 )Decision Support Systems (DSS)(أنظمة دعم القرارات -
 جميع ما ذكر -

 
 ):CBT(من حسنات التدريب المعتمد على الحاسوب - ٩٥

 يتم بدون حضور محاضرات التعلم -
 يوفر أسلوبا مرنا في التدريب يتوافق مع القدرات الاستيعابية -
 جميع ما ذكر -

 
 ):CBT(من سيئات التدريب المعتمد على الحاسوب - ٩٦

 عدم إمكانية تفاعل الطلبة مع بعضهم البعض -
 حدوث مشاكل في الأجهزة -
 جميع ما ذكر -

 
 :ميزات العمل عن بعدممن  - ٩٧

 تخفيض وقت المواصلات -
 العمل أوقاتالمرونة في  -



 جميع ما ذكر -
 

 :من مساوئ العمل عن بعد - ٩٨
 هاءات في المنزل كثيرة جداالال -
 الضغط لمحاولة اللحاق بالزملاء الذين يعملون في المكتب -
 جميع ما ذكر -
 

 :من حسنات التجارة الالكترونية - ٩٩
 أيام في الأسبوع ٧يوم،و ساعة في ال ٢٤الخدمة متوفرة  -
 ) Downloading(توفير الوقت في استلام البضاعة، مثل تنزيل  -
 جميع ما ذكر -
 

 :من مساوئ التجارة الالكترونية - ١٠٠
 لا يمكنك معاينة البضاعة -
 لا يزال الأفراد لا يثقون بدفع ثمن البضائع عبر الانترنت -
 جميع ما ذكر -
 
 

 تصحيح الخطأ تحته خط) ×ــ  √( اجب على الآتي بـ:ثانياً 
 )√(..  )0,1(يتم تخزين البيانات في الحاسوب باستخدام النظام الثنائي  - ١
  Bitتسمى بت   )×(..  )Byte(تسمى بايت  يتم تخزين الخانة الثنائية بوحدة تخزين - ٢
زم�ة لتمثي�ل رم�ز واح�د     ، وهي عدد الوح�دات الثنائي�ة اللا  )Byte(تسمى بايت ) Bits 8(بت  ٨مجموعة من  - ٣

 )√(..  في الحاسوب
 )√(..  البايت هي وحدة قياس الذاكرة - ٤
 )√(..  Nibble كل أربعة بت ، أو نصف بايت يدعي  - ٥
  )ميجا بايت 1024(بايت  302 ) ×.. ( )جيجا بايت 1024(بايت 402 يساوي   Giga Byteالجيجا بايت  - ٦
 ardsC  ..)×( Chipsمن دوائر خاصة  RAMتصنع ذاكرة   - ٧
 )√(.. يقع داخل وحدة النظام ) Hard Disk(القرص الصلب  - ٨
التخزيني�ة   اس�عته  )×.. ( ميغاباي�ت  ٧٠٠ إل�ى التخزيني�ة  ا س�عته تص�ل   )Floppy Disks(المرن�ة   لأق�راص ا – ٩

 .ميجابايت ١٫٤تبلغ 
 )√(.. ميغابايت  ٧٠٠ إلى سعتهتصل  )(CD-ROM )المضغوط(القرص الضوئي  - ١٠
 )√(.. عبارة عن شريط بلاستيكي رفيع السمك  Magnetic Tapeالشريط الممغنط  - ١١
 يمكن استرجاعها )×( ..استرجاع البيانات المخزنة فيها  يمكنلا  )Smart Cards(البطاقة الذكية  - ١٢
 )√(..  أنشأه باستخدام امتداد للملف يتم تحديده بواسطة البرنامج الذي أنواع إلىيتم تمييز الملفات  - ١٣
 )√(.. هيرتز  تقاس سرعة الحاسوب بالجيجا - ١٤
 )√.. (أكثر أوهو الشخص الذي يقوم بكتابة البرامج مستخدما لغة برمجة واحده  )Programmer(المبرمج  - ١٥
 )√(..  Pascal ،C++  ،JAVA، وBasicلغة : لغات البرمجة المعروفة  أشهر - ١٦
 )√(..  )1,0(ثنائية  أرقاممن  الآلةبلغة تتكون البرامج المكتوبة  - ١٧
 التجميع لغة  )×(.. العنونة الرمزية  مباستخدا  الآلةلغة تتميز  - ١٨
 )√(..  حيزا اكبر في الذاكرة الرئيسة يأخذمن المترجم في تنفيذ البرامج كما انه  أبطأيعد المفسر  - ١٩
 )√(.. المهام  أداءعمل كفريق واحد في يتكون نظام التشغيل من مجموعة من البرامج التي ت - ٢٠
 )√(..  Windowsويندوز ،  Unixيونيكس  أمثلة نظم التشغيلمن  – ٢١
 )√(. .ةيالبرمجتعدد الوسائط هي استخدام النص والصوت والصور والحركة والفيديو في  - ٢٢



 )√(. .قليلةبسرعة عالية وكلفة  الآخرينمميزات مجتمع المعلومات التواصل مع من  – ٢٣
 )√( .. Workgroup Computing شبكة الحواسيب في العمل يدعى بالعمل الجماعي المحوسب استخدام - ٢٤
 )  LAN (الشبكة المحلية  )×(. .WANالشبكة الموسعة احد أنواع  شبكة نظير لنظير - ٢٥
 )√(..  يوجه الشريحة عبر الممر المناسب حتى تصل للطرف الآخر )Routers(الموجه - ٢٦
 )Bridge(الجسر) ×.. ( ستخدم لربط شبكتين محليتين متشابهتينت )Gateway( البوابة - ٢٧
 )√(.. واستقبال البيانات بشكل متسلسل  إرسالوهي سرعة ) Baud(تقاس سرعة المودم بالباود  - ٢٨
 الضوئية  الألياف )×. (.الضوءيتم نقل البيانات فيه بسرعة  المحورية الأسلاك - ٢٩
 )√(..  )Net of Net(شبكة الشبكات نترنت الا - ٣٠
٣١ - ” WWW“ بمعنى (World Wide Web)  ) ..√( 
 )√(..  يقلل من احتكاك الناس ببعضهم البعض من المآخذ على استخدام الحاسوب - ٣٢
 )√(.. الانترنتلبيع والشراء عن طريق تعني ا): E-commerce(التجارة الالكترونية  - ٣٣
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
   

 
 
 



 
 
 

 )شاملة من محتوى المقرر(أسئلة وأجوبة : ثالثاً 
 

 ؟تخزين البيانات في الحاسوب ما هو نظام  – ١
 . )0,1(يتم تخزين البيانات في الحاسوب باستخدام النظام الثنائي  -
 . Bitيتم تخزين هذه الخانة الثنائية بوحدة تخزين تسمى بت  -
، وهي عدد الوحدات الثنائية اللازمة لتمثيل رم�ز واح�د ف�ي    )Byte(تسمى بايت ) Bits 8(بت  ٨مجموعة من  -

 .الحاسوب
 البايت هي وحدة قياس الذاكرة -
 Nibble كل أربعة بت ، أو نصف بايت يدعي  -
 

 ؟ RAMتصنع ذاكرة  كيف  – ٢
 Chipsمن دوائر خاصة  RAMتصنع ذاكرة   -
 Cardsتجمع هذه الدوائر لتشكل بطاقات صغيرة  -
 .الأمخاصة على اللوحة  أماكنفي  ةتثبت هذه البطاق -
 . جيجا بايت 4أو  ٢كل بطاقة لها سعة تخزينية قد تصل إلى  -
 يتأك�د وان  ن�وع ال�ذاكرة المناس�بة لجه�ازه     إل�ى ينتب�ه   أنلى حاس�وبه ، بش�رط   عيضيف ذاكرة  أنيمكن للمستخدم  -

 .من طريقة التثبيت وصحتها
 . مجيات والملفات  والبيانات بشكل دائمتستخدم لتخزين البر -
 . RAMذاكرة  إلىملف، يجب تحميل نسخة منه من الذاكرة الثانوية  أيفتح  أوبرنامج،  أيلتنفيذ  -
 . على الملف يتم تخزينه على الذاكرة الثانوية أجريتلحفظ التغييرات التي  -

 
 ؟ )Hard Disk(القرص الصلب ما هو  – ٣
 .الكبيرة  وسعتها لسرعة العالية أهم وسط تخزين نظر -
 .يقع داخل وحدة النظام  -
 ) External HD(الصلبة من الداخل والخارج  الأقراصيمكن زيادة عدد  -

   
 ؟  )Floppy Disks(المرنة  الأقراصما هي  – ٤
 .المرنة وسط تخزين ممغنط ومغلف بعلبة بلاستيكية  الأقراصتعد  -
 .يمكن نقلة بسهولة ، رخيص الثمن  صغير الحجم ، خفيف الوزن ، -
 ميجابايت  ١٫٤سعته التخزينية تبلغ  -

 
 ؟ )(CD-ROM )المضغوط(القرص الضوئي ما هو  – ٥
 .الليزر في قراءة المعلومات  أشعةيستخدم  -
 .ميغابايت  ٧٠٠ إلى سعتهتصل  -
 .يستخدم لتخزين الملفات ذات الوسائط المتعددة  -
 .قية عالية خفيف الوزن ، ذات موثو -
 .باستخدام مشغلات خاصة  إلاحذف البرامج منها ،  أولا يمكن الكتابة عليها  -
  

 ؟ DVD (Digital Versatile Disk(القرص الرقمي ما هو  – ٦
 .الضوئية  الأقراصيستخدم تقنية  -



 .جيجابايت  ٨ - ٤ إلىالتخزينية عالية جدا تصل  سعته -
 جودة العالية ذات ال الأفلاميستخدم لتخزين  -
 

 ؟ ZIPأقراص ما هي  – ٧
 المرنة في شكلها ، الأقراصتشبه  -
 .المرنة  الأقراصنوعا ما من  وأثقلاكبر  -
 ميجابايت ٧٥٠ أوميجابايت  ١٠٠تبلغ سعتها التخزينية  -

 
 ؟ Magnetic Tapeالشريط الممغنط ما هو  – ٨
 .ه مادة سهلة المغنطة كأسيد الحديد عبارة عن شريط بلاستيكي رفيع السمك ، يغطي احد وجهي -
 يعد الشريط الممغنط  وسطاً ذا كفاءة وموثوقية واقتصادية للاحتفاظ بنسخ احتياطية للكميات الكبيرة من البيانات -
 .يؤخذ عليه طريقة الوصول التتابعية للبيانات المخزنة  -

 
 ؟ )Smart Cards(البطاقة الذكية ما هي  – ٩
 .بطاقة الائتمان  لها نفس حجم وشكل -
 .تحتوي على دائرة حاسوب فيها ذاكرة ومعالج وموقع تخزين دائم  -
 يمكن استرجاع البيانات المخزنة فيها ، كما يمكن التعديل على البيانات فيها  -

 
 ؟ USP Flash Drivesما هو  – ١٠

 .صغيرة الحجم ، يمكن وضعها في الجيب  -
 .ت كبيرة تستخدم لحفظ ونقل البيانات بكميا -
 8GB-1GB    يوجد لها عدة سعات  -
 

 ؟العمليات التي تخضع لها الملفات ما هي  – ١١
 )Create, Name, and Save(صناعة الملف وتسميته وحفظه .١
 )Copy , Move and Delete(نسخ الملف وتحريكه و حذفه  .٢
 )Retrieve and Update(استرجاع المعلومات من الملف وتحديثها .٣
 )Display and Print(ى الشاشة وطباعته عرض الملف عل .٤
 )Execute(تنفيذ الملف .٥
 . الآخرينتحميل الملف من القرص للذاكرة الرئيسة لإمكانية نسخة من قبل  .٦
 . آخربرنامج  إلىتصدير الملف من البرامج الذي تعمل عليها  .٧
 . حجمهغات وبالتالي تصغير اضغط الملف بحيث يخزن دون فر .٨
 .الفيروسات أوالوصول غير المخول  أو خرينالآحماية الملف من عبث  .٩
 

تتحدد هذه السرعة بع�دة  ، حيث  العمل المطلوب أوللتعليمات  CPUالحاسوب سرعة إنجاز  بأداءنقصد  - ١٢
 اذكرها؟، منها عوامل

 .، حيث تقاس سرعة الحاسوب بالجيجاهيرتز  )Clock Speed(سرعة ساعة الحاسوب  -
 )  RAM , Cache (تها سعة الذاكرة الرئيسية وسرع -
 )Hard Disk Speed(سرعة القرص الصلب  -
 :، حيث تقسم النواقل إلى ثلاثة أنواع)Bus Speed(سرعة النواقل  -
 )Address Bus(ناقل العناوين - أ

 )Data Bus(ناقل البيانات - ب
 )Control Bus(ناقل التحكم  - ت



 )Graphic Acceleration(وجود بطاقة الرسوم -
 في نفس الوقت شتغلةالمعدد البرامج  -

 
 ؟ )Program( البرنامجما هو  – ١٣
مكتوب بلغة  وظيفة ما، لأداءمجموعة من التعليمات المتسلسلة والمرتبة بشكل منطقي تقوم بتوجيه الكمبيوتر هو 

 .برمجة معينه
 

 ؟ )Software(البرمجيات ما هي  – ١٤
 .مع التوثيق الخاص بهذه البرامج علومات المخزنةمجموعة من البرامج والبيانات والم أوهي عبارة عن برنامج 

 
 ؟ )Programmer(المبرمج ما هو  – ١٥

 .أكثر أوهو الشخص الذي يقوم بكتابة البرامج مستخدما لغة برمجة واحده 
 

 اذكرهما ؟ )Software Kinds( هناك نوعان من البرمجيات - ١٦
 .وجه أكملي يستخدمها الحاسوب ليقوم بعمله على هي البرمجيات الت ):System Software(برمجيات النظم -
هي البرمجيات التي تطوِّع الكمبيوتر من اجل تنفيذ وظائف ):Application Software(البرمجيات التطبيقية -

 .ليعمل الحاسوب أساساعامة خاصة بالمستخدم وليست  مفيدة
 

 ؟ برمجيات النظم الأمثلة عن مناذكر بعض  – ١٧
 )C, Pascal, Basic, Java( البرمجةلغات  -أ 
 )Interpreters(والمفسرات) Compilers(المترجمات  -ب 
 )Operating Systems(نظم التشغيل  -ج 

 
 ؟تتكون لغة البرمجة ما م – ١٨

تتكون لغة البرمجة من مجموعة من الرموز والقواعد  لتوجيه العمليات في الحاس�وب ، وهن�اك العدي�د م�ن لغ�ات      
ه�ذه اللغ�ات ويتقنه�ا     إح�دى ي�تعلم   أنعل�ى أي ش�خص يه�دف لأن يص�بح مبرمج�ا      البرمجة المس�تخدمة الت�ي يج�ب    

، Pascal، وBasicلغ��ة : لغ��ات البرمج��ة المعروف��ة  أش��هرللحاس��وب ، وم��ن  أوام��ره إعط��اءليس��تطيع بع��د ذل��ك 
C++  ،JAVA 

 
 ة ؟أجيال لغات البرمجما هي  – ١٩

 )Machine Language( الآلةلغة  -أ 
 )Assembly Language(لغة التجميع -ب 
 )High Level Language(اللغات  عالية المستوى -ج 
 )Application Generators(مولدات التطبيقات -د 

 )4th generation Languages(أو لغات الجيل الرابع 
 )Object Oriented Languages(برمجيات الكائنات الموجهة  -ه 

 
 ؟ )Machine Language( الآلةلغة ما هي  – ٢٠

 . لجهاز الحاسوب  لأساسيةااللغة  الآلةتعد لغة  -
 ).1,0(ثنائية  أرقاممن  الآلةتتكون البرامج المكتوبة بلغة  -
 .بصعوبة استخدامها بشكل كبير  الآلةتتصف لغة  -
 .البرامج إعدادوقت كبير في  إلى الآلةتحتاج لغة  -
 . للأخطاءاللغات عرضةً  أكثرمن  الآلةتعد لغة  -



 
 

 
 ؟) Assembly language(لغة التجميع ما هي  – ٢١

 ).ADD,STO,MUL(الرموز المختصرة مثل  أوتتكون لغة التجميع من اختصارات سهلة التذكر  -
 .العنونة الرمزية  مباستخداتتميز لغة التجميع   -
 .البياناتقيم  العشرية في أوالسادس عشرية  أوالثمانية  الأرقاميمكن استخدام  -
وله�ذا الغ�رض ي�تم اس�تخدام برن�امج خ�اص يس�مى         الآل�ة لغ�ة   إلىتجميع للترجمة تحتاج البرامج المكتوبة بلغة ال -

 ) Assembler(المجمع 
 

 ؟ )High Level Language(لغات عالية المستوى ما هي ال – ٢٢
 .الإنسانتستخدم جملا يستخدمها  أنهاحيث  الإنسان إلىتعد هذه اللغات من اقرب اللغات  -
 .ا الحاسوب هات ومفسرات ليفهممترجم إلىتحتاج هذه اللغات  -
 سهولة استخدامها في حل المشاكل المعقدة بتتميز هذه اللغات  -
 .مختلفة من الحواسيب  أنواعيمكن استخدامها على  -
  C++,JAVA,VBهذه اللغات  أشهر -

 
 ؟) Application Generators(مولدات التطبيقات ما هي  – ٢٣

 .ابع وهي لغات قواعد البيانات تسمى هذه اللغات بلغات الجيل الر -
 .تقوم هذه اللغات في صناعة الملفات والشاشات والتقارير دون كتابة البرامج  -
 Access , Oracleهذه اللغات  أشهرمن  -
 

 ؟ )Object Oriented Language(برمجيات الكائنات الموجهة ما هي  – ٢٤
رامج حيث تتك�ون ه�ذه اللغ�ات م�ن مجموع�ة م�ن الكينون�ات        الب إعدادتعد هذه البرمجيات من احدث التقنيات في  -

 .وكل كينونة تحمل مجموعة من الصفات
م�ا يمي��ز ه�ذه اللغ��ات وج�ود ك�ل مجموع��ة بيان�ات م��ع العملي�ات الخاص�ة به��ا ف�ي كينون��ة واح�دة ولا يمك��ن           أكث�ر  -

 .من خلال العمليات فقط  إلاالبيانات  إلىالوصول 
 

 ؟ Compilers & Interpretersت المترجمات والمفسراما هي  – ٢٥
المكتوب بلغ�ة عالي�ة   ) Source code(ل البرنامج المصدري يعبارة عن برنامج يقوم بتحو المفسر أوالمترجم  -

 .الآلةالمكتوب بلغة ) Object code(البرنامج الهدفي  إلىالمستوى 
 .واحدة فقط  يقوم بترجمة جميع البرامج المكتوبة بلغات عالية المستوى مرة المترجم -
 .الحاسوب  إلى إدخالهايقوم بترجمة وتنفيذ جملة واحدة في الوقت الواحد بمجرد  المفسر -
 . حيزا اكبر في الذاكرة الرئيسة يأخذمن المترجم في تنفيذ البرامج كما انه  أبطأيعد المفسر  -
 

 ؟ مع ذكر أمثلة ؟ )Operating System(نظم التشغيل ما هو  – ٢٦
 .م التشغيل على انه مجموعة من البرامج التي تتحكم وتشرف وتدعم الحاسوب والحزم التطبيقية يعرف نظا -
 .عند توفر نظام التشغيل إلايعمل  أنلا يمكن لجهاز الحاسوب  -
 .المهام  أداءيتكون نظام التشغيل من مجموعة من البرامج التي تعمل كفريق واحد في  -

 :أمثلة على نظم التشغيل
Mac-م��اكنتوش ،  Unix  ،IBM OS/2ي��ونيكس ،  Linuxلين��وكس ،  Windowsوين��دوز ،  DOSدوس 

OS 
 



 
 
 

 
 ؟ )Operating System(نظم التشغيل ما هي وظائف  – ٢٧
 .استنهاض الحاسوب والاستعداد للعمل .١
 .الأخرىواجهة ربط المستخدم مع البرمجيات  .٢
 .المهام والمصادر إدارة .٣
 .غير المسموح بهاالعمليات  وإعاقةمراقبة النظام  .٤
 .الخ... الملفات وتنظيمها ونسخها ونقلها  إدارة .٥
 .المحافظة على سرية النظام والوصول غير المخول لبيانات وبرمجيات الجهاز .٦
 

 ؟ )Operating System(نظم التشغيل ما هي أنواع  – ٢٨
 من مهمة في نفس الوقت أكثر) : Multitasking(متعدد المهام  .١
 من معالج في نفس الحاسوب أكثر): Multiprocessing(متعدد المعالجة .٢
 على نفس الجهاز في نقس الوقت لبالعميسمح لأكثر من شخص ): Multi Users(متعدد المستخدمين .٣
 )Time Sharing(المشاركة الزمنية  .٤
 )Network OS(نظام تشغيل الشبكات .٥
 )Real Time OS(نظام تشغيل أجهزة الوقت الحقيقي .٦
 

 ؟) Application SW(ات التطبيقية البرمجيما هي  – ٢٩
  :على هذه البرمجيات الأمثلةهذه البرامج من اجل تنفيذ وظائف مفيدة عامة ومن  إعدادتم 
 Microsoft Office (Word, Excel, Access, PowerPoint(برنامج  •
 Internet Explorerبرامج استعراض الويب  •
 Accountingج المحاسبة برام •
 .بناءا على طلب المستخدم  إعدادهاالتي يتم التطبيقات المتخصصة  •
 CADوم مثل برمجيات الرس •
 

 ؟ )Interfaces(الواجهة في البرمجيات ما هي  – ٣٠
 :هي الطريقة التي يتخاطب بها مستخدم البرمجية مع الحاسوب وهي نوعان  Interfaceالواجهة 

 : الأوامرالتخاطب بكتابة  - ١
من خلال لوحة المفاتيح ليظهر على الشاشة ، وتعد هذه الطريقة قديم�ة وبطيئ�ة   كاملا  الأمرحيث يكتب المستخدم 

 بنظام الحاسوب أكثرلمعرفة  وتحتاج
 : )GUI( الواجهة الرسومية - ٢

الفأرة والنق�ر عليه�ا    بتوجيه الأيقونة أوالمطلوب  الأمروالقوائم حيث يختار المستخدم  يقوناتوالأالصور  متستخد
 .شات اللمس وهذه الطريقة تتميز بالسهولة والمتعة شا أو الأمرلتفعيل 

 
 ؟ مراحل دورة حياة النظامو ؟ System Development)(تطوير النظم ما هو  – ٣١

المالي�ة الي�دوي    أونظام محوسب ، مثل تحوي�ل نظ�ام الروات�ب     إلىيقصد بتطوير النظام عملية تحويل نظام يدوي 
 System Lifeدورة حي��اة النظ��ام ر النظ��ام بع��دة مراح��ل تس��مى نظ��ام حاس��وبي ، حي��ث تم��ر عملي��ة تط��وي إل��ى

Cycle 
 :مراحل دورة حياة النظام 



ف��ي ه��ذه المرحل��ة ي��تم التع��رف عل��ى النظ��ام الح��الي وتش��خيص المش��اكل الت��ي يع��اني منه��ا      : مرحل��ة التحلي��ل  .١
 .التعرف على متطلبات النظام الجديد  إلى بالإضافة

حل�ة ي�تم دارس�ة الج�دوى الاقتص�ادية والفني�ة والتش�غيلية وجدول�ة وق�ت          ف�ي ه�ذه المر  : الجدوى  ةمرحلة دراس .٢
 .لا  أوبالغة في اتخاذ القرار بتطوير النظام  أهميةتطوير النظام ، وتعد هذه المرحلة ذات 

 .للنظام  Logical Designالتصاميم المنطقية  إعدادفي هذه المرحلة يتم : مرحلة التصميم  .٣
  -:مرحلة التطبيق  . ٤

  :انجاز عدة مهام هي يتم
 .برمجة النظام  -١-٤
والمش�اكل بحي�ث ت�تم عملي�ة الاختب�ار       الأخط�اء النظ�ام للتأك�د م�ن خل�وه م�ن       إخبارحيث يتم : اختبار النظام  -٢-٤

 )اختبار ألفا ، اختبار بيتا(بطريقتين 
 .تدريب المستخدمين على النظام الجديد  -٣-٤
 .لمستخدمين ل هوتسليم هتنصيب النظام وتشغيل -٤-٤
 .صيانة ومراقبة النظام  -٥
 

 ؟ Multimediaتعدد الوسائط ما هو  – ٣٢
 .ة يتعدد الوسائط هي استخدام النص والصوت والصور والحركة والفيديو في البرمج -
 .التجارية والأغراضتستخدم هذه الطريقة في العرض والتعليم والتدريب والألعاب  -
 .الزيادة الهائلة في سرعة الحواسيب  إلىنتشر بشكل واسع والسبب يعود استخدام هذه الطريقة م أصبح -

 
 ؟  The Information Societyمجتمع المعلوماتتحدث عن  – ٣٣

 -:الحالي بعدة صفات منها   يتصف عصرنا
  عصر المعلوماتية. 
  عصر تكنولوجيا المعلومات. 
  عصر ثورة الاتصالات. 
  القرية الصغيرة . 

ما يسمى بمجتم�ع   إيجاد إلىطور الهائل في صناعة تكنولوجيا المعلومات والاتصالات الذي أدى وذلك نتيجة الت
 .المعلوماتية 

 هو المقصود بمجتمع المعلوماتية ؟ ما .١
 وما هي أهم مميزات هذا المجتمع ؟ .٢
 وما هي المآخذ الرئيسية على هذه المجتمع ؟ .٣

  
 مجتمع المعلوماتThe Information Society  :- 
الرسائل،  ، وإرسالالأخبارفي وصوله للمعلومات ، وقراءة على تقنية المعلومات لك المجتمع الذي يعتمد هو ذ

  .الخ ....، والتجارة  والتسوق، وتسجيل المواعيد، وعقد الصفقات
  مميزات مجتمع المعلومات:- 
   التعليم الالكتروني. 
 التجارة الكترونية. 
  الحكومة الالكترونية. 
 د العمل عن بع. 
  البريد الالكتروني. 
  بسرعة عالية وكلفة قليلة  الآخرينالتواصل مع. 
  النشر الالكتروني. 

 



 مآخذ مجتمع المعلوماتية: 
 تقليل الاحتكاك الاجتماعي  . 
 خبرات معينه إلى الحاجة . 
 مهارات عقلية وذهنية كبيرة إلى الحاجة . 

 
 ؟  Data Communicationتراسل البيانات ما المقصود ب – ٣٤

 .أكثرأو  نقطتينعبارة عن توزيع البيانات بين  -
والث�اني    )Sender(واس�تقبال البيان�ات والمعلوم�ات م�ابين ط�رفيين ، الأول يس�مى مرس�ل         إرس�ال ه�ي عملي�ة    -

 .)Receiver(يسمى مستقبل 
 

  Computer Network :   الحاسوبشبكة ما المقصود ب – ٣٥
خدام إح�دى تقني�ات نظ�م الاتص�الات م�ن أج�ل تب�ادل المعلوم�ات والم�وارد          هي نظام لربط جهازين أو أكثر باست -

 .والبيانات بينها ، وكذلك تسمح بالتواصل المباشر بين المستخدمين
) ٠،١(،فإن�ه ي�تم نقله��ا عل�ى ش��كل    ) ن��ص، أو ص�ورة ،أو ص�وت ، أو في��ديو  (مهم�ا ك�ان ش��كل البيان�ات المنقول�ة      -

 ).ASCIIشيفرة (طريق  عن الأصليوذلك بعد تحويلها من شكلها 
 

 ؟شبكة الحواسيب في العمل  استخدامإلى ماذا يؤدي  – ٣٦
 :وهو يؤدي إلى Workgroup Computing شبكة الحواسيب في العمل يدعى بالعمل الجماعي المحوسب استخدام

 
 المشاركة بالمعدات . 
 المشاركة بالبرمجيات . 
 المشاركة بالبيانات . 
 البعض المستخدمين ببعضهم(الاتصال( . 
 تقديم الخدمات للعملاء بسرعة ،و سهولة ، وبأقل تكلفة . 
 إرسال الرسائل القصيرة . 
 ت الصوتية والفاكسات ، وعقد المؤتمرات الفيديويةالاتصالا. 

 
 إل�ى المعلوم�ات   اتكنولوجي� والمنظمات الخاصة ف�ي ظ�ل وج�ود الش�بكات والتط�ور الهائ�ل ف�ي        تسعى الحكومات  -

 .البيانات بحيث يمكن تبادلها بأشكالها المختلفة بسرعة ودقة تطوير عملية تراسل 
E-(بالحكوم���ة الالكتروني���ة       بع���ض الحكوم���ات ف���ي دوله���ا م���ا يس���مى   أوج���دتذل���ك فق���د  إل���ى بالإض���افة -

government(  المواطن من انجاز معاملاته من خلال الانترنتالتي تمكن  
زي��ادة  إل��ى بالإض��افةكلف��ة الاتص��ال عل��ى المس��تخدم ض اخف��ان ىل��إأدى التن��افس الح��اد ب��ين ش��ركات الاتص��الات  -

 .الخدمات المقدمة وتحسين نوعيتها 
كلف�ة اله�اتف ق�د تص�بح منخفض�ة       أنتقدم عروضا مجانية على خدم�ة الانترن�ت حت�ى     أصبحتبعض الشركات  -

 .عند استخدامه في الاتصال عبر الانترنت  أيضا
 

 ؟ Networkما هي أنواع الشبكات  – ٣٧
 ):LAN ) Local Area Networkالشبكة المحلية .   ١
تغط�ي منطق�ة مح�دودة    مجموعة من الحواسيب مرتبطة مع بعض�ها ال�بعض ع�ن طري�ق خط�وط اتص�ال بحي�ث         -

 . مثل مكتب أو مبنى أو مجموعة مباني
 :إلى نوعان)  LAN (الشبكة المحلية  قسمت

- : )Client Server Network( شبكة خادم بعملاء .١



العم�لاء   أخ�رى حواس�يب   إل�ى يق�دم الخ�دمات الش�بكية    ) Server(هذه الشبكة بوج�ود حاس�وب ممي�ز الخ�ادم      تتميز
)Clients (مرتبطة معه. 
 
 
 
 

 مواصفات وقدرات عالية اكبر من الحواسيب المرتبطة به   هو عبارة عن حاسوب يمتلك الخادم
 

   :) Servers(الخوادم  أنواع
 

  : )rFile Serve(خادم الملفات  -١
يستخدم في تخزين البرامج وملفات البيانات المشتركة على ق�رص ص�لب س�عته عالي�ة وس�رعته كبي�رة ، وتس�مى        

الخ��ادم  إل��ى الإي��داعوعملي��ة   )Downloading(الحاس��وب الطرف��ي ب�� ـ إل��ىعملي��ة تحمي��ل الملف��ات م��ن الخ��ادم  
 . )Uploading(بـ

 
  : )Print Server(خادم الطباعة  -٢

 .طباعة المشتركة بين محطات العمل في الشبكة الذي يتحكم بال
 

  : )Communication Server(خادم الاتصالات  -٣
يقوم بالس�ماح لمس�تخدمي الش�بكة بالاتص�ال م�ع الحواس�يب خ�ارج نط�اق الش�بكة عب�ر فتح�ات متسلس�لة ووح�دات              

 .مودم عالية السرعة 
 

 )Web Server(خادم الويب  -٤
 . لخاص بالمنشأة الذي يخزن عليه موقع الويب ا 
 

 ) Mail Server( خادم البريد-٥
 وهو خاص بالبريد الإلكتروني :
 

 :  )Dedicated Server(الخادم المتخصص -٦
ولا .الخ�ادم المتخص�ص   أسمإذا تم تحديد جهاز خادم واحد لوظيفة واحدة ،كأن يكون خادم ويب فقط ، يطلق عليه 

 .من عمل كثرلأتم استخدام الخادم  إذايكون خادما متخصصا 
 

 ):LAN ) Local Area Networkالشبكة المحلية النوع الثاني من 
  -: )Peer to Peer Network( شبكة نظير لنظير -٢
 .متساوية ومتكافئة  الأجهزةفي هذا النوع من الشبكات تكون جميع  -
 .عميلاً في نفس الوقت  أو خادماجهاز في الشبكة أن يكون  أيبإمكان  -
 .في الشبكة  الأخرى الأجهزةجهاز مميز عن  لا يوجد -
 .تعد هذه الشبكة اقل كلفة من شبكة الخادم والمستفيد  -
 .البسيطة  الأعمالتستخدم هذه الشبكة في  -
 

 : Networkالنوع الثاني من أنواع الشبكات 
 ): WAN ) Wide Area Networkالشبكة الموسعة  .٢
 . واسعة كالمدن والدول وحتى القاراتمنطقة جغرافية في  منتشرةتربط حواسيب  -



 .الصناعية والأقمارعن طريق خطوط الهاتف هذه الحواسيب  ترتبط  -
 .للاتصال ببعضها عبر مسافات بعيدة  )PSTN( المبدلةتستعمل شبكة الهاتف  -
اع�دة  متب أماكنمن  رصيدك إلىوالتي تمكن من الوصول  الخاص بالبنوك  ATMالشبكات الموسعة   أمثلةمن  -

 .في العالم 
 
 

 ؟!! كيف تنتقل الرسالة من مكان إلى آخر في الشبكة الموزعة - ٣٨
 . تجزيء الرسالة إلى شرائح .١
 . ترقيم الشرائح .٢
 . كل شريحة عبر ممر معين إرسال .٣
 . تجميعها عند وصولها للمستقبل .٤
 . ترتيبها حسب الرقم .٥
 . الرقم والدمج إزالة .٦
 

 ؟ سعة لشبكات المولتخدم تسما هي أنواع الأجهزة التي  – ٣٩
 ): HUB(الموزع

 . يوزعها على جميع الحواسيب المتصلة معه عندما تصل الشريحة ،
 

 ): Switcher(المحول
 . يحول الشريحة إلى الحاسوب المطلوب فقط

 
 ): Routers(الموجه

 . الكبيرة جدافي الانترنت والشبكات  يوجه الشريحة عبر الممر المناسب حتى تصل للطرف الآخر، ويستخدم
 

 ):Gateway( البوابة
 .في الشكل أو نظام التشغيل المستخدم في كل منهامحليتين مختلفتين يستخدم لربط شبكتين  
 

 ): Bridge(الجسر
 محليتين متشابهتينيستخدم لربط شبكتين 

 
 ):Repeaters(المضخمات 

 .طويلةتضعف عبر المسافات ال لأنها، والإشاراتتستخدم في تقوية الموجات  
 

 ):Multipliers(المجمعات
 .تستخدم في تجميع عدة رسائل من عدة طرفيات ونقلها عبر كيبل واحد سريع جدا للطرف الآخر 
 

 اذكرها ؟.. رئيسية للشبكات ) تصاميم(هناك ثلاثة أشكال  – ٤٠
 .)Star Network(شبكة النجمة  .١

 زي على شكل نجمة تتكون شبكة النجمة من عدد من الحواسيب تتصل مع حاسوب مرك. 
  يحل الموزع  أنيمكن)Hub(  له عدة ق�وابس ي�تم بواس�طتها ال�ربط م�ع       أنمحل الحاسوب المركزي حين

 .الأخرىالحواسيب 
  تتميز هذه الشبكة بمركزية التحكم. 
  عملية نقل البيانات داخل هذه الشبكة تكون بطيئة وذلك لان عملية النقل تتم عن طريق الجهاز المركزي 



 تعطيل الشبكة  إلىدث عطل في الجهاز المركزي فإن ذلك سيؤدي ح إذا. 
  الخادم والمستفيد (تستخدم هذه الشبكة بكثرة في شبكات المحليةClient Server Network( 
  البنوكمتصلة مع الفرع الرئيسي مثل  أفرعالتي يكون لها  المنشآتتستخدم هذه الشبكات في. 

 
 
 

 .)Ring Network(شبكة الحلقة . ٢
  تتكون شبكة الحلقة من عدة حواسيب كل منها متصل بالآخر مباشرة بحيث لا يوجد جهاز مركزي. 
  تأخذ الحواسيب في هذه الشبكة شكل الحلقة  أو دائرة. 
  تحكم مركزي  إلىتعد الشبكة الحلقية ذات موثوقية أكبر نوعاَ ما من الشبكة النجمية وذلك لعدم حاجتها 
  تعط�ل جه�از ف�ي الش�بكة ف�إن ذل�ك لا        إذاَالفش�ل والتعطي�ل ، حي�ث ان�ه      م�ن  مناع�ة  رأكث�  تعد الشبكة الحلقي�ة

 يسبب تعطل الشبكة ككل 
  مما يزيد ف�ي س�رعة نق�ل    ) مع وضد عقارب الساعة (يمكن تراسل البيانات داخل الشبكة الحلقية باتجاهين

 .البيانات 
  ثمن من الشبكة النجمية  أغلىتعد الشبكة الحلقية. 
 نظير لنظير (الشبكة بكثرة في الشبكات المحلية  تستخدم هذهNetwork Peer To Peer( 
  تحكم مركزي لفروعها إلىالتي لا تحتاج  المنشآتتستخدم هذه الشبكة في. 

 
 .)Bus Network(شبكة الناقل. ٣

  ًالمرتبطة بالشبكة   ةالأجهزواحداً يمر بين جميع ) ناقلاً(تستخدم شبكة الناقل كيبلا. 
 الأسلاكعدد قليل من  إلىة الناقل تحتاج شبك . 
  تعد شبكة الناقل أقل كلفة من الشبكة النجمية. 
  الخادم والعميل”نظير لنظير أو (تستخدم هذه الشبكة بكثرة في الشبكات المحلية“( 

 
 

 ؟ وما هي أنواعه ؟ )Modem (المودم ما هو  – ٤١
  الهاتفت عبر خطوط واستقبال البيانا إرسالهو عبارة عن وحدة ربط تستخدم في. 
   رقمي��ة  إش��اراتتس��تخدم ش��بكات الحاس��وب)Digital Signals( إش��ارةوه��ي )الت��ي تتك��ون م��ن  ) ١٫٠

 .والرسائل والفيديو والأصواتالصور 
  تناظرية  إشاراتتستخدم خطوط الهاتف)ِAnalog Signals( المستخدمين أصواتوهي عبارة عن. 
  إل�ى تماثلية لي�تم نقله�ا عب�ر خط�وط اله�اتف       إشارات إلىقمية الر الإشاراتلذلك يستخدم المودم في تحويل 

 . الأخرالطرف 
  تقاس سرعة المودم بالباود)Baud ( واستقبال البيانات بشكل متسلسل  إرسالوهي سرعة. 
  الباود)Baud ( كيلوبت  ٥٦تلقيها ويبلغ معدل الباود  أو إرسالهاهو عدد البتات بالثانية الواحدة التي يمكن

 .    ة بالثاني
 

 المودم  أنواع)Modem (: 
 :  )Fax Modem(الفاكس مودم 

  بالإرس�ال يق�وم   هفإن� ذل�ك   إل�ى  بالإضافةتناظرية ،  إشارات إلىالرقمية  الإشاراتيقوم هذا المودم بتحويل 
 .مختلفة  أماكن إلىالصور والوثائق عن طريق خطوط الهاتف 

 
 ):Intelligent modem( المودم الذكي 



 الأص�وات نق�ل   إمكاني�ة  إل�ى  بالإض�افة تناظري�ة ،   إش�ارات  إل�ى الرقمي�ة   الإشاراتلمودم بتحويل يقوم هذا ا 
عب��ر خط��وط اله��اتف ، فه��و ي��رد عل��ى المكالم��ات القادم��ة كم��ا يق��وم بفح��ص    أوتوم��اتيكيوالبيان��ات بش��كل 

 .واختيار خطوط النقل المناسبة
 
 
 
 

 : )Leased Line(الخطوط المستأجرة 
 في شبكة لنقل كميات كبيرة من البيانات  للأجهزةجرة بين موقعين ، اتصالا دائما تؤمن الخطوط المستأ. 
 تخصص هذه الخطوط للمستخدمين المستأجرين فقط. 
  صغيرا  أويدفع المستخدم اجراء ثابتاً مهما كان مقدار استعماله كبيرا. 
  جهاز خاص شبيه بجه�از الم�ودم ي�دعى     إلىتحتاج الخطوط المستأجرة)CSU/DSU(     يق�ع تركي�زه عن�د

 .نهاية كل خط
 

 :)ISDN(الشبكة الرقمية للخدمات المتكاملة 
  التناظري�ة ، ولا داع�ي لوج�ود جه�از الم�ودم       الإشاراتالرقمية بدلاً من  الإشاراتيستخدم هذا النظام لنقل

 .الصيغة التناظرية وبالعكس  إلىلتحويل البيانات من الصيغة الرقمية 
 البيانات من نص وصوت وصورة وفيديو  أنواعاملة لأنها تؤمن نقل كل وصفت هذه التقنية بالمتك. 
  أعلىكيلوبت في الثانية ، ولكن بسعر  ١٢٨ إلىتوفر هذه التقنية سرعة نقل تصل . 

 
 ).ADSL(المتماثل غير  خط المشترك الرقمي

   تس��تخدم تقني��ة)ADSL (  كب��ديل لتقني��ة)ISDN (   اله��اتف  للاتص��ال ش��به ال��دائم بالانترن��ت عب��ر خط��وط
 .واستقبالاً  إرسالاالعادية دون شغله 

  توصف هذه الخطوط  بغير المتماثلة)Asymmetric ( التحميل أعلى بكثي�ر م�ن    أولان سرعة الاستقبال
 . ميجابت بالثانية  ٩ إلىتصل سرعة التحميل   أنحيث يمكن  الإرسالسرعة 

 
 . )NIC(بطاقة الشبكة 

 في ثقوب التوسع  الأماز على اللوحة هي لوحة الكترونية تثبت داخل الجه. 
  في الشبكة المحلية وهي تنف�ذ البروتوك�ولات المس�تخدمة     الأجهزةنقل البيانات بين  البطاقة فيتستخدم هذه

 .الشبكةفي 
  

 .)Transmission Media(وسط النقل 
  الأوساط السلكية)Wired Media(. 

 
 .مودم  إلىلهاتف وتحتاج ا أسلاكوهي  ):Twisted Pairs(المجدولة  الأسلاك 
 

 .بطاقة الشبكة إلىوهي تشبه كيبل الموجه الخاص بالتلفاز وتحتاج :)Coaxial Cable( المحورية  الأسلاك
 

أنبوب زجاجي رفي�ع ي�تم نق�ل البيان�ات في�ه بس�رعة الض�وء ، ويس�تخدم ف�ي           ):Fiber Optic(الضوئية  الألياف
 .) WAN(الشبكات الموسعة 

 
 ةاللاسلكي الأوساط )Wireless Media (. 

 



المذياع، ه�اتف الش�رطة   (عليها  الأمثلةمرسلة ومستقبلة  ، من  أجهزة إلىتحتاج هذه الموجات  :موجات الراديو 
 ). ياللاسلك

 
توجيهه�ا   وإع�ادة محط�ات خاص�ة لاس�تقبالها     إل�ى هي عبارة عن موج�ات مس�تقيمة تحت�اج     :موجات الميكروويف 

 ).الجولات (عليها  الأمثلةمن 
 

في مسارات معينة لنقل  الأرضالصناعية تدول حول  والأقمارتستخدم موجات الميكروويف  :الصناعية  الأقمار
 . )Nielsat(عليها  الأمثلةالبيانات بين الشبكات الموسعة ، من 

 
 ؟ ما المقصود بالبروتوكولات – ٤٢

النق��ل ب��ين   وتوجي��هيانة ــــ��ـدمة لبن��اء وصـــ��ـوالق��وانين المستخ راءاتـــــ��ـوالإجواعد ـــ��ـوعة م��ن القـ��ـمجمه��ي 
 الإشاراتالمتصلة بالشبكة وكيفية تجميع البيانات للنقل واستقبال  ةالأجهزفي الشبكات ، وهي تحدد عدد  الأجهزة

 .الأخطاءوكيفية معالجة 
TCP/IP 

UDP 
HTTP 

FTP 
  

 وما هي خدماته ؟ ما المقصود بالانترنت ؟ – ٤٣
  خصوص الانترنت منها هناك عدة تعاريف وردت في. 

 
تص��ل ب��ين حواس��يب شخص��ية وش��بكات الع��الم  أنح��اءاكب��ر ش��بكة حواس��يب موس��عة تغط��ي جمي��ع يع��د الانترن��ت  -

 .محلية وشبكات موسعة 
 ).Net of Net(شبكة الشبكات الانترنت  -
ل لق�در  الوص�و  إل�ى مكتب�ة ، ويس�تطيع حينه�ا     أو منزل�ه يصبح عضوا في هذه الشبكة من  أنشخص  أييستطيع  -

 .هائل من المعلومات 
 

 أمريكااتصال بين حاسوبين تم في  أول )Arpanet ( تالثمانينافي بداية. 
  البعيدة وذلك حسب الارتب�اط   الأجهزةالمعلومات المخزنة في  إلىالوصول  بالإمكان أصبحفي التسعينات

 .التشعبي 
  الش��بكة العنكبوتي��ة العالمي��ة   والفي��ديو عب��ر خدم��ة  والأص��واتنق��ل الص��ور  بالإمك��ان بحـأص��بع��د ذل��ك 

(World Wide Web)   ” WWW“ 
 

 :خدمات الانترنت 
 ).Search Engines(محركات البحث  .١
              برامج تساعدك في الحص�ول عل�ى المعلوم�ات الت�ي تري�دها ف�ي ث�وان ن وهن�اك العدي�د منه�ا وك�ل مح�رك

 .)Google( أشهرهايستخدم طريقة خاصة في البحث ، ومن 
 

 ).E-mail(ني البريد الالكترو .٢
  واستقبال الرسائل عبر الانترنت ، بسرعة هائلة وكلفة قليلة  إرسالبرنامج يمكنك من. 

 
 ما المقصود بالانترانت ؟ – ٤٤
  فقط  ركةمن داخل الش أعضائهافي المؤسسات الكبيرة حيث يكون تستخدم شبكة داخلية هي عبارة عن. 



  لومات وتبدو وتتصرف كالانترنت تماما المع لإظهارتستخدم هذه الشبكة تقنية الانترنت. 
  تمكنك من مشاركة المعلومات وموارد الشركة بين الموظفين. 
 الانترانت  إلىالشركة فقط هم المخولون بالوصول  موظفو. 
  مثال الموقع الداخلي لجامعة الملك فيصل. 

 
 
 

 ما المقصود بالاكسترانت ؟ – ٤٥
 بالإض�افة م�ن داخ�ل الش�بكة     أعض�ائها ة معين�ة ، بحي�ث يك�ون    هي امتداد لشبكة الانترانت الخاصة بمؤسس 

 .محددين من خارج الشبكة  أعضاءمجموعة  إلى
  هذه الشبكة  إلىيستطيع الزبائن والمردين من خارج الشركة الوصول. 
  مثال عليها انتساب بعض الطلبة من خارج جامعة الملك فيصل بموقع الجامعة. 

 
 ؟ما المقصود بجدران النار  – ٤٦

وخصوص��ا ف��ي   النظ��ام  إل��ىنظ��ام امن��ي لمن��ع المس��تخدمين الخ��ارجيين غي��ر المرخص��ين م��ن الوص��ول        ه��و  -
 .بشكل دائم  بالانترنتالحواسيب المتصلة 

يك��ون عب��ارة ع��ن  الآخ��رق��د تك��ون الح��واجز الناري��ة عب��ارة ع��ن برمجي��ات فق��ط تعم��ل عل��ى خ��وادم ، وال��بعض    -
 .متخصصة  أجهزةبرمجيات تعمل على 

 
 ؟سعه للتخزين  الأقلوحتى  الأعلىترتيب وسائط التخزين من ما هو  – ٤٧

 الشريط الممغنط  .١
 القرص الصلب  .٢
  usb flashالفلاش ميموري  .٣
  DVDالقرص الرقمي   .٤
  ZIP أقراص  .٥
  CDالقرص الضوئي   .٦
  flooby diskالقرص المرن  .٧
 

 ؟ ومساوئه ؟ )التقليدي(الإلكتروني مقارنة بالبريد الحلزوني  ميزات البريدما  – ٤٨
 قليلة التكاليف .١
 إرسال الرسالة يكون فوريا .٢
 تبادل قوائم المراسلات والعناوين ، تمرير الرسالة إلى أشخاص آخرين .٣
 يمكنك إرسال الرسالة الواحدة لعدة أشخاص مرة واحدة .٤
 سهولة الرد على الرسالة .٥
 قد تحتوي الرسالة على أي شكل من البيانات مثل ملفات .٦
 .ديثها وإعادة إرسالهاتحرير الرسالة وتح .٧
 

 الإلكتروني البريدمساوئ 
 )طرد(لا يمكنك إرسال أدوات ملموسة  .١
 قد يحتوي على فيروسات تضر بالحاسوب .٢
 كثرة الرسائل وما يترتب على ذلك من أعباء تنظيمها وحفظها والرد عليها .٣
 )Junk Mail(رسائل غير مرغوب فيها  استلام .٤
 الخصوصية انعدام .٥



 
 
 
 
 
 
 

 ؟ الحاسوب في حياتنا اليوميةاختصار عن تحدث ب – ٤٩
دخ��ل الحاس��وب ف��ي جمي��ع مي��ادين الحي��اة، وأص��بح وج��وده ج��زءا لا يتج��زأ م��ن حياتن��ا اليومي��ة، لا نس��تطيع            

الاس��تغناء عن��ه، بس��بب ارتباط��ه الوثي��ق بمعظ��م إن ل��م يك��ن ك��ل أم��ور حياتن��ا م��ن إنج��از مع��املات ، أو أعم��ال أو   
ح لزاما علينا أن نصنف استخدامات هذا الجهاز، وكيفية توظيفه بالش�كل الأمث�ل لك�ي    أصب. الخ...دراسة ،أو ترفيه

كم�ا يج�ب علين�ا أن نع�رف اث�ر ه�ذا الجه�از عل�ى حياتن�ا س�لبا وإيجاب�ا، ومت�ى يك�ون              . نحصل عل�ى أفض�ل النت�ائج   
 الإنسان أفضل من الحاسوب أو العكس

 
 ؟ الحاسوب في العملما هي طرق استخدام  – ٥٠
تختل����ف أنظم����ة الحواس����يب ب����اختلاف طبيع����ة  يوبالت����الوب ف����ي مختل����ف مي����ادين العم����ل، ــــ����ـلحاسدخ����ل ا    

 )صناعي، طبي، حكومي(العمل
 :اختلاف أنظمة الحاسوب ، يتبعه اختلاف في 

طابع���ة عالي���ة  م���ن حواس���يب مواص���فات عالي���ة، إل���ى طرفي���ات تع���دد الوس���ائط ، وج���ود خ���ادم،أو:  المع���دات .١
ماس���حات ض���وئية، وق���ارئ ش���يفرة عامودي���ه ، وم���ودم، أو خ���ادم خ���اص     المواص���فات، ش���بكة حواس���يب، و 
 الخ..بالانترنت، وشاشات حساسة للمس

من معالجات النصوص، الجداول الالكترونية ، قواعد البيان�ات، وب�رامج رس�م ، ب�رامج ع�رض،       :البرمجيات .٢
رامج دع�م الق�رار وإدارة   برامج اتصالات وانترنت ، برامج المحاسبة والمالية والإحصاء، برامج المواعيد، ب� 

 الخ.. المشاريع 
 

 :يستخدم الحاسوب في العمل من اجل
 العاملة، مثل مراقبة المخزون آليا بالأيديتعويض النقص  .١
 واستقبال الرسائل الالكترونية إرسال .٢
 التعامل مع الحسابات التي تتسم بالتكرار والدقة .٣
 استخدام الحاسوب في المجالات الطبية .٤
 ت مواصفات عاليةتصميم منتجات ذا .٥
 البيع والشراء عبر الإنترنت .٦
 

 ؟ الفرق بين الحاسوب والإنسانما  – ٥١
 :من العنصر البشري أفضلالمجالات التي يكون فيها الحاسوب 

 ضمن ترتيب معين الأسماءالسرعة في انجاز المهام ، مثل فرز قائمة  .١
 الدقة، فالعمليات الحسابية تتم بدقة متناهية .٢
 لطابع المتكررفي المهام ذات ا .٣
 تزويد خدمة على مدار الساعة .٤
 المجالات الخطيرة ، مثل التجارب الكيميائية .٥
 الآلي، مثل التلفون  امهااتمالمهام البسيطة التي يمكن  .٦
 تخزين كميات هائلة من المعلومات في مساحة صغيرة جدا .٧
 إليهاعند الحاجة من مصادر مختلفة، وتخزينها واسترجاعها  تأتييستخدم في دمج البيانات التي  .٨



 
 
 
 
 
 
 

 
 :المجالات التي يكون فيها العنصر البشري أفضل من الحاسوب

 المهام التي تحتاج إلى إبداع وتخيل وتفكير .١
 أن تؤدى من خلال التعليماتلا يمكن المهام التي  .٢
 المهام التي لا تتكرر .٣
 المهام التي تحتاج إلى المشاعر الإنسانية .٤
 المشاكل الصحية .٥
 فيةالخدمات المصر .٦
 

 :مع ازدياد استخدام الحاسوب ،وتأثيرها على نمط حياة الإنسان ظهرت التساؤلات التالية
 هل ستدمر أو ستخلق التكنولوجيا وظائف أكثر؟ •
 هل سيعد الإنسان للتكيف مع التغييرات التي ستحدث في عمله؟ •
 المتقدمة والنامية؟الهوة بين المجتمعات ) بسبب كلفتها وتعقيدها(هل ستوسع التكنولوجيا الحديثة  •

الثقاف��ة الحاس��وبية متطلب��ا رئيس��يا مث��ل المه��ارات العادي��ة      أن“ك��ان ال��رأي النه��ائي ف��ي نش��رة للاتح��اد الأوروب��ي    
 “كالقراءة والكتابة والحساب، وذلك لتمكين الأشخاص من التنافس في سوق العمل ، والمشاركة الفعالة في الحياة

 
 ؟ نتائج استخدام الحاسوبما هي  – ٥٢

 :إلىأدى ظهور الحواسيب 
 التكرار في المهام إلغاء .١
 زيادة الكفاءة والموثوقية في معالجة البيانات بشكل كبير .٢
 ظهور فرص عمل جديدة لم تكن موجودة في السابق .٣
 الحصول على كميات هائلة من المعلومات عبر الانترنت والمستخدم جالس في مكانه .٤
الحج�وزات   وإتم�ام ة هائلة وم�ن خ�لال المن�زل مث�ل البي�ع والش�راء       الكثير من مهام الحياة بسهولة وسرع تأدية .٥

 الرسائل وإرسال
 انتشار ظاهرة العمل من المنزل .٦
 عقد المؤتمرات عن بعد .٧
 البيع عبر الانترنت لإمكانيةاستغناء التجار عن اقتناء عدة متاجر  .٨
 والأجهزةالتطور الهائل في مختلف المعدات والتقنيات  .٩

 الأعلىعن السابق نحو  اختلاف مقاييس الحياة .١٠
 

 :من المآخذ على استخدام الحاسوب
 أشخاصتقليل فرص العمل، عندما يحل محل  .١
 يقلل من احتكاك الناس ببعضهم البعض .٢
 مهارات وتدريب من نوع خاص إلىيحتاج  .٣
 التي قد تحدث الأعطال .٤
 وصيانتها موظفون مدربون بإعدادهايقوم  أن إلىالحواسيب  أنظمةتحتاج بعض  .٥



 
 وأين تستعمل ؟ ؟ برامج الحاسوب في المؤسساتما هي  – ٥٣

 :لإدارة أعمال الشركات والمؤسسات تستخدم برامج حاسوب مصممة خصيصا لهذا الغرض مثل
ت���زود الم���دير  ):Management of Information systems(MIS)(أنظم���ة المعلوم���ات الإداري���ة 

 .اتخاذ القرارات الروتينية المتعلقة بالمؤسسة بالمعلومات التي يحتاجها من جميع الأقسام لمساعدته في
 
 

تساعد المديرين العامين على صنع الق�رار   ):Decision Support Systems (DSS)(أنظمة دعم القرارات
 . للمشكلات التي تواجههم

 :تتميز هذه الأنظمة 
 بمرونة عالية 

 مقدرة عالية على التكيف مع المشكلة 
 حلول الفعالة بكفاءة عاليةسرعة الاستجابة في تقديم ال

 
 تستعمل برامج الحاسوب في شركات التامين -
 تستعمل برامج الحاسوب في المؤسسات المالية -
 تستعمل برامج الحاسوب كبرامج داعمة لحجوزات الفنادق والطيران -
 

 ؟ الحاسوب في الهيئات الحكوميةما هي استخدامات  – ٥٤
 :كومية من خلال استخدام الحواسيب، حيث أنهايمكن تحسين أداء مؤسسات الدولة الح

 تخزن كميات كبيرة من البيانات -
 تسهل عمليتي البحث والفرز -
 )إحصاءات السكان( استخدام هذه البيانات المخزنة في إجراء البحوث التسويقية ، والمسوحات الاجتماعية والإحصائية -
 جمع الإيرادات -
 فاظ بسجلات عن كل شخص يملك رخصة قيادة ،ولكل مركبةتسجيل المركبات ، من خلال الاحت -
 التصويت الالكتروني -
 

 ؟ الحاسوب في المستشفيات ومراكز العناية الصحيةما هي استخدامات  – ٥٥
 :تستخدم الحواسيب في المستشفيات ومراكز العناية الصحية للأغراض التالية

ف�ي المستش�فيات والمراك�ز الطبي�ة      الأنظم�ة بط ب�ين  وال�ر . تخزين سجلات المرضى واستخراجها والبح�ث عنه�ا   -
 والمشاركة في السجلات وبالتالي زيادة الاهتمام بالمرضى والحصول على أي معلومات بسرعة

 تحديد المواعيد ومراقبة غرف العناية الفائقة -
 أطب�اء ش�رها  ، مثل الحص�ول عل�ى تفاص�يل عملي�ات جراحي�ة معق�دة ن       أنفسهم للأطباءتعتبر مصدرا للمعلومات  -

الطبي�ب مطلع�ا عل�ى التط�ورات      إبق�اء والتطورات الطبية بما يساعد عل�ى   الأدويةخبرة،وتوفر قواعد بيانات  أكثر
 العالمية

 .الأبحاثتحليل كميات كبيرة من البيانات البيولوجية للمساعدة في  -
 

 ؟الحاسوب في التعليم ما هي استخدامات  – ٥٦
 :لكليات والمدارس بهدف يستخدم الحاسوب في الجامعات وا

 التعليم ، يستخدم الحاسوب كوسيلة تعليمية في الغرف الصفية باستخدام الوسائط المتعددة .١
 التدريب والتوجيه  .٢
 :الإدارة والتسجيل، حيث  .٣

 يتم جدولة مواعيد الحصص الدراسية - أ



 كتابة تفاصيل الموظفين وتخصصاتهم - ب
 تعقب الحضور وعدده - ت

لمناس��بة لأداء ه��ذه المه��ام، ويك��ون لش��بكة الحاس��وب المحلي��ة دور كبي��ر ف��ي رب��ط تس��تخدم المع��دات والبرمجي��ات ا
 أعمال المدرسة مع بعضها لبعض

 
 
 

 :من استخدامات الحاسوب في التعليم
وه�و ت�دريب ع�دد م�ن الأش�خاص      ): Computer Based Training(CBT)(التدريب المعتمد عل�ى الحاس�وب  

 DVDوعادة تكون هذه البرمجيات على قرص مدمج أو على مجموعة متنوعة وعريضة من المواضيع، 
 

 ):CBT(من حسنات التدريب المعتمد على الحاسوب
 التعلم يتم بدون حضور محاضرات -
 التعلم في أي وقت وفي أي فترة زمنية -
 يوفر أسلوبا مرنا في التدريب يتوافق مع القدرات الاستيعابية -
 عملي وذو تكلفة قليلة -
 يغضب أويضجر الحاسوب  أنلمصاعب يمكن تكرار الدرس قدر ما يشاء المستخدم دون برزت بعض ا إذا -
 

 ):CBT(من سيئات التدريب المعتمد على الحاسوب
 عدم إمكانية تفاعل الطلبة مع بعضهم البعض -
 عدم وجود مدرس لتقديم النصائح -
 حدوث مشاكل في الأجهزة -
 غياب التشجيع لمواصلة التدريب -
 

 ؟ العمل عن بعدمقصود بما ال – ٥٧
العم�ل م�ن المن�زل     للأشخاص Telecommutingالمواصلات عن بعد  أو Teleworkingيتيح العمل عن بعد 

 الانترنت أوالفاكس  أوويمكن الاتصال بالمكتب عبر الهاتف . عبر حاسوب مربوط بمكتبه في الشركة
 :من ميزات العمل عن بعد

 تخفيض وقت المواصلات .١
 العمل اتأوقالمرونة في  .٢
 مهمة واحدة أداءالقدرة على التركيز على  .٣
 تخفيض متطلبات الشركة من حيث المساحة، فلا حاجة لتوافر مكتب له .٤
 يستطيع صاحب العمل توظيف أشخاص من مناطق جغرافية متعددة .٥
 

 :من مساوئ العمل عن بعد
 )أصدقاءمندوب مبيعات، جابي الكهرباء، (الالهاءات في المنزل كثيرة جدا .١
 ضغط لمحاولة اللحاق بالزملاء الذين يعملون في المكتبال .٢
 قد يشعر الفرد بالانعزال عن زملائه، مما يقلل من فرص نجاح فريق العمل .٣
 

 ؟ التجارة الالكترونيةما المقصود ب – ٥٨
  ):E-commerce(التجارة الالكترونية 

ية ، ودف��ع ثم��ن البض��اعة قب��ل   تعن��ي البي��ع والش��راء ع��ن طري��ق الانترنت،حي��ث يطل��ب من��ك معلومات��ك الشخص��     
 .استخدامها باستخدام بطاقة الائتمان



تقدم بعض المحلات التجارية خدمة التبضع لأسبوع، حيث يتم انتقاء البضائع عبر موقع المحل التجاري ويق�وم   -
 .عامل بتسليمها إلى باب منزلك

لتباع في وقت وتاريخ محددين، تب�اع  ظهر مفهوم المزاد العلني، حيث تعرض البضائع في غرفة المزاد العلني  -
 والشخص الذي رسا عليه المزاد يكون ملزما بالشراء. لأعلى سعر

 
 
 

 :من حسنات التجارة الالكترونية
 أيام في الأسبوع ٧ساعة في اليوم،و  ٢٤الخدمة متوفرة  .١
 ع ثمنهاالبرامج من الانترنت بعد دف) Downloading(توفير الوقت في استلام البضاعة، مثل تنزيل  .٢
 الاطلاع على نطاق واسع من المنتجات، مقارنة الأسعار، وشراء الأنسب .٣

 
 :من مساوئ التجارة الالكترونية

 لا يمكنك معاينة البضاعة .١
 لا يزال الأفراد لا يثقون بدفع ثمن البضائع عبر الانترنت .٢
 ئلةيفضل الأشخاص التواصل البشري عند الشراء،والتكلم مع مندوب المبيعات وطرح الأس .٣
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ..انتهى 

 نلتقي قريبا إن شاء االله

 نسألكم الدعاء

 ـألسآحر
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  ٣-١ )الإجابة الصحیحة مظللھ( ـــ ) سؤال وثلاث إجابات(اختر الإجابة الصحیحة :اولا 

  
، یتم ربطھا ثم توجیھھا باستخدام )Hardware(عبارة عن جھاز الكتروني مصنوع من مكونات مادیة منفصلة ھو  – ١

  :تعریف لـ . البیانات أو المعلومات وإدارةوذلك لمعالجة ) Software(أوامر خاصة البرمجیات 
  
o البیانات)Data( 
o المعلومات)Information(  
  )Computer(الحاسوب  •
 
ھي عبارة عن مجموعة من الحقائق المجردة التي لیس لھا معنى مفھوم نسبیا ، حیث تعد بمثابة المادة الخام التي لا  -  ٢

  :تعریف لـ . یتم معالجتھا أنبعد  إلایمكن الاستفادة منھا 
  
 )Data(البیانات •
o معلوماتال)Information(  
o  الحاسوب)Computer(  
 
  :تعریف لـ . معلومات خضعت للتطبیق والممارسة أوھي عبارة عن حصیلة استخدام المعلومات وتطبیقھا ، -  ٣
o البیانات)Data( 
o المعلومات)Information(  
 )Knowledge(المعرفة •
 
  :تسمى   الإدخالعن طریق وحدات  إدخال أو استقبال البیانات -  ٤
• ) Input Unit( 
o  )Processing Unit( 
o ) Output Unit( 
 
 :تسمى عن طریق وحدات المعالجة  إلى معلومات وتحویلھا معالجة البیانات -  ٥
o ) Input Unit( 
•  )Processing Unit( 
o ) Output Unit( 
 
 :تسمى  الإخراجعن طریق وحدات  إظھار المعلومات المخرجة -  ٦
o ) Input Unit( 
o  )Processing Unit( 
• ) Output Unit( 
 
  : من) Computer System(یتكون نظام الحاسوب  -  ٧
  
o الأجزاء الملموسة من الحاسوب مثل الشاشات والطابعات والفأرة ولوحة المفاتیح 
o شخص ینفذ البرمجیات على الحاسوب( مستخدمون( 
  )Users(المستخدمون - ٣ )Software(البرمجیات - ٢) Hardware(المعدات  -  ١ •
 
ستخدم في التنبؤ بالحالة الجویة،أو التنقیب عن النفط ، أو مراقبة حالة الریاح والضغط لمجسم نوع الحاسوب الذي ی ما – ٨

  : لھیكل طائرة في أنفاق الریاح الضخمة تصمیم اختباري
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 )Super Computers(العملاقة الحواسیب  •
o ة الحواسیب الكبیر)Mainframes( 
o  الحواسیب المتوسطة)Mini Computers( 
 
ستخدم في الشركات الكبیرة ، مثل البنوك والمنظمات الكبیرة، لمعالجة كمیات كبیرة من ما نوع الحاسوب الذي ی -  ٩

  :  تخدم مئات المستخدمین في وقت واحدكذلك ، بیاتالفواتیر والطل أوالبیانات، كتحضیر ملایین الشیكات،
 
o  العملاقة الحواسیب)Super Computers( 
 )Mainframes(ة یرالحواسیب الكب •
o  الحواسیب المتوسطة)Mini Computers( 
 

  :  باستخدام شبكة ربط ما) قد تكون حواسیب شخصیة(ربط مجموعة من الحواسیبھ یتم فیما نوع الحاسوب الذي  – ١٠
  )Network Computer( الشبكةحواسیب  •
o الكفیة( حواسیب الجیب)(Palmtop Computers( 
o  المحمولة الحواسیب)Laptop Computers( 
 

  )System or CPU Box(وحدة النظام احد الأجزاء التالیة یعتبر من  – ١١
o الفأرة )Mouse ( 
o   الشارة المغنطیسیة(Magnetic Strip) 
           )Mother Board(اللوحة الأم  •
 

  :الوحدة التي یتم فیھا المعالجة الفعلیة للبیانات  – ١٢
 ): CPU(وحدة المعالجة المركزیة  •
o ت الأقراص الممغنطةمشغلا)Disk Drives( 
o  مصدر الطاقة)Power ( 
 

  : وحدات الإدخالاحد الأجزاء التالیة تعتبر من  – ١٣
 ) Keyboard(لوحة المفاتیح  •
o مكبرات الصوت)Speakers ( 
o  شاشات اللمس)Touch Screen ( 
 

  :خراج وحدات الإاحد الأجزاء التالیة تعتبر من  - ١٤
o  لوحة المفاتیح)Keyboard ( 
 ) Speakers(مكبرات الصوت •
o  شاشات اللمس)Touch Screen ( 
 

  :خراج الإو الإدخال وحداتاحد الأجزاء التالیة تعتبر من  - ١٥
o  لوحة المفاتیح)Keyboard ( 
o مكبرات الصوت)Speakers ( 
 ) Touch Screen(شاشات اللمس  •
 

  : ند تشغیل الجھازتعمل عو تعتبر منطقة العمل الرئیسیة في جھاز الحاسوبذاكرة  – ١٦
• RAM 
o ROM 
o Cache 
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 :ذاكرة صغیرة جدا تحتفظ بالتعلیمات اللازمة للحاسوب لكي یبدأ عملھ عندما یتم تشغیلھ  - ١٧
o RAM 
• ROM 
o Cache 
 

  :Cache الھدف من ذاكرة  - ١٨
  
o  تحفیز برنامج موجود في ذاكرةROM  
o الإخراج / تخزین نظام الإدخال)BIOS(  
 CPUو وحدة المعالجة المركزیة  RAMما بین الذاكرة الرئیسیة تقلیص الفجوة في السرعة  •
 

  :في  Flashذاكرة تستخدم  – ١٩
  
o الإخراج / تخزین نظام الإدخال)BIOS ( 
o  تستخدم ذاكرة فلاش)Flash (في الحواسیب المحمولة والطابعات ، والكامیرا الرقمیة، و الھواتف المحمولة 
 جمیع ما ذكر •
 

  تصحیح الخطأ تحتھ خط) ×ــ  √(بـ اجب على الآتي :ثانیاً 
  

  √) .. الإخراجوحدات ، وحدات المعالجة، الإدخالوحدات ( یقوم الكمبیوتر بتنفیذ ثلاث عملیات أساسیة - ١
 √.. تتفق الحواسیب بأنھا جمیعھا تعالج البیانات  - ٢
  )مختلفة(  ×.. الحواسیب متشابھة من حیث الأداء وسعة التخزین والحجم  – ٣
  √.. طرفیات ذكیة ، طرفیات صماء:لطرفیات نوعانا - ٤
 Mother( الأمتق ع وح دة المعالج ة المركزی ة وال ذاكرة الرئیس یة ف ي الحاس وب عل ى لوح ة الكترونی ة ت دعى اللوح ة               - ٥

Board(  ..√  
  المعالج المیكرويتدعى  ×..  )Memory( الذاكرةتدعى أحیانا بإسم  )CPU(وحدة المعالجة المركزیة  - ٦
 )Microprocessor(  

  √..  تعتمد قوة الحاسوب ونوع البرمجیات على نوع المعالج المیكروي الموجود فیھ - ٧
  )الإدخال( ×..  الإخراجعتبر من وحدات ی) Light Pen( القلم الضوئي - ٨
  √.. تعتبر من وحدات الإدخال  )Scanners(الماسحات الضوئیة  - ٩

  √.. والانترنت  والأقراص والطابعة مثل الحاسوب): Tools(الأدوات - ١٠
 √.. ولكن تختلف في الأداء والحجم الحواسیب جمیعھا تعالج البیانات  - ١١
 )الإدخال والإخراج( ×.. تعتبر من وحدات الإدخال فقط  )Touch Screen(شاشات اللمس  - ١٢
  √..  ذاكرة متطایرة RAMذاكرة  - ١٣
  )فارغة( ×.. ممتلئة   RAMعند تشغیل الجھاز تكون ذاكرة  - ١٤
  √..  تفقد محتویاتھا بفقدان التیار الكھربائيالذاكرة المتطایرة ھي تلك الذاكرة التي  - ١٥

 
 
 

  )شاملة من محتوى المقرر(أسئلة وأجوبة : ثالثاً 
  

 ؟ Computerما ھو تعریف الحاسوب  – ١
، یتم ربطھا ثم توجیھھا باستخدام أوام ر  )Hardware(عبارة عن جھاز الكتروني مصنوع من مكونات مادیة منفصلة  ھو

 البیانات أو المعلومات  وإدارةوذلك لمعالجة  Softwareخاصة البرمجیات 
  
 ؟ Data  البیاناتما ھو تعریف  - ٢
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وھي عبارة عن مجموعة من الحقائق المجردة التي لیس لھا معنى مفھوم نسبیا ، حیث تعد البیانات بمثابة المادة الخام الت ي  
 . یتم معالجتھا أنبعد  إلا یمكن الاستفادة منھا لا
  
  ؟ Information  المعلوماتما ھو تعریف  – ٣

 .استخدامھا  إمكانیة إلى بالإضافةلھا معنى مفھوم نسبیا،  أصبحھي عبارة عن بیانات تم معالجتھا بحیث 
  
  ؟ Knowledge  المعرفةما ھو تعریف  – ٤

  . معلومات خضعت للتطبیق والممارسة أومات وتطبیقھا ،ھي عبارة عن حصیلة استخدام المعلو
 
  اذكرھا ؟،  یقوم الكمبیوتر بتنفیذ ثلاث عملیات أساسیة - ٥
 .Input Unit   الإدخالإدخال أو استقبال البیانات عن طریق وحدات  .١
  .Processing Unitعن طریق وحدات المعالجة   معالجة البیانات وتحویلھا إلى معلومات .٢
  Output Unit  الإخراجعلومات المخرجة عن طریق وحدات إظھار الم .٣
 
  ؟ Computer System  یتكون نظام الحاسوبمن ماذا  – ٦
  
 .ھي الأجزاء الملموسة من الحاسوب مثل الشاشات والطابعات والفأرة ولوحة المفاتیح: Hardware  المعدات .١
 تعلیمات تتحكم وتوجھ عمل المعداتي مكونات غیر ملموسة من برامج ومجموعة ھ :Software البرمجیات .٢
 .ھو شخص ینفذ البرمجیات على الحاسوب لإنجاز بعض المھام :Users المستخدمون .٣
  
  ؟ Super Computers  العملاقةالحواسیب بماذا تستخدم  – ٧
  

 تستخدم في التنبؤ بالحالة الجویة،أو التنقیب عن النفط ، أو مراقبة حالة الریاح 
  
  
  ؟ Mainframes  الكبیرةلحواسیب ابماذا تستخدم  – ٨
  

  تستخدم في الشركات الكبیرة ، مثل البنوك والمنظمات الكبیرة
 
 
  ؟  System or CPU Box  وحدة النظاماذكر بعضا من أجزاء  – ٩

   Mother Board  اللوحة الأم
   Memory  الذاكرة

 Power Supply  مصدر الطاقة
  ؟لذاكرة الرئیسیة في الحاسوب تقع وحدة المعالجة المركزیة واأین  – ١٠

 
 . إذ یقع على ھذه اللوحة جمیع الدوائر الالكترونیة  Mother Board  الأمعلى لوحة الكترونیة تدعى اللوحة 

 
  ؟ Microprocessor  ماذا یقصد بـ – ١١

  
  یانات التي یتم فیھا المعالجة الفعلیة للب CPU  وحدة المعالجة المركزیةوأیضا ھي المعالج المیكروي 

  
  ؟ ALU، Arithmetic & Logic Unit ،  وحدة الحساب والمنطقما ھي وظیفة  – ١٢

  ؛ الجمع والطرح والقسمة والضرب الأربع الأساسیةالعملیات الحسابیة  بأداءتقوم 
  

 ؟ Registers  المسجلاتما ھي وظیفة  – ١٣
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ت بشكل مؤقت لاستخدامھا من قبل وحدة الحس اب  عبارة عن مواقع تخزین خاصة عالیة السرعة تخزن البیانات والمعلوما
 .والمنطق

 
  ؟Control Unit  وحدة التحكمما ھي وظیفة  – ١٤

 قراءة وتفسیر تعلیمات البرنامج  -أ 
  توجیھ العملیات داخل وحدة المعالجة المركزیة  -ب 
  خراجالتحكم بتدفق البیانات والتعلیمات من و إلى الذاكرة الرئیسیة، ومتحكمات وحدات الإدخال والإ  -ج 

  
  لماذا سمیت وحدات الإدخال بھذا الاسم ؟ – ١٥
 تتیح لك إمكانیة إدخال البیانات إلى الحاسوب لأنھا

  
  لماذا سمیت وحدات الإخراج بھذا الاسم ؟ - ١٦

 بإظھار نتائج المعالجة التي قام بھا الحاسوب تسمح لأنھا 
  

  لماذا سمیت وحدات الإدخال والإخراج بھذا الاسم ؟ - ١٧
 النتائج  إظھارقدرتھا على  إلى، إضافة  الأوامر أووحدات قادرة علي تلقي البیانات لأنھا 

  
  ؟ أمثلة على وحدات الإدخالاذكر  – ١٨
  Keyboard  لوحة المفاتیح - ١
  Mouse الفأرة – ٢
  Trackball  كرة التعقب - ٣
  Touch Pad  الإدخال بلمس لوح خاص - ٤
  Light Pen  القلم الضوئي - ٥
 Scanners  الماسحات الضوئیة - ٦
  Bar Code Reader  قارئ البار كود - ٧
 

  خراج ؟أمثلة على وحدات الإاذكر  - ١٩
 ) (Video Display Units -VDU  وحدة العرض البصري - ١
  Speakers مكبرات الصوت - ٢
  Projectors  جھاز العرض - ٣
  Printers  الطابعات – ٤
  

  وحدات الإدخال والإخراج ؟ أمثلة علىاذكر  - ٢٠
  Touch Screen  شاشات اللمس

  
   Memory  ما ھي أنواع الذاكرة – ٢١
 Primary Memory  الذاكرة الرئیسیة .١
  Secondary Memory  الذاكرة الثانویة - ٢
  
  
 
 

 - ROMذاكرة الق راءة فق ط    و  -RAM Random Access Memory  ذاكرة الوصول العشوائيما الفرق بین  – ٢٢
Read Only Memory (؟  

  
RAM -Random Access Memory   :  
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 تعمل عند تشغیل الجھاز - ١
 .RAMأي برنامج یُراد تنفیذه یجب أن یتم تحمیلھ على ذاكرة تعتبر منطقة العمل الرئیسیة في جھاز الحاسوب، ف - ٢
تفق د  لمتط ایرة ھ ي تل ك ال ذاكرة الت ي      ال ذاكرة ا ( لذلك ینصح بحفظ العمل أولا بأول  Volatileمتطایرة  RAMذاكرة  - ٣

 ) محتویاتھا بفقدان التیار الكھربائي
  بالجیجا بایت  RAM تقاس ذاكرة - ٤
  

ROM- Read Only Memory :  
ذاك  رة ص  غیرة ج  دا تح  تفظ بالتعلیم  ات اللازم  ة للحاس  وب لك  ي یب  دأ عمل  ھ عن  دما ی  تم تش  غیلھ ، وتس  مى ھ  ذه العملی  ة        - ١

  Booting Up بالاستنھاض
أي لا تفقد محتویاتھا بفقدان التیار الكھربائي، ولا یمك ن الكتاب ة علیھ ا م ن قب ل       ، Non-Volatileذاكرة غیر متطایرة - ٢

 الحاسب
  یمكن تغییر حجمھا ذاكرة ثابتة ، لا - ٣
 

 ؟Booting Up ماذا نقصد بعملیة الاستنھاض - ٢٣
لیق وم بتحمی ل برن امج     ROMی ز برن امج موج ود ف ي ذاك رة      ھي عملیة تبدأ عند تشغیل الجھاز ، حیث یتم تحف الاستنھاض

،  RAMإل ى ال ذاكرة الرئیس یة     )Hard Disk  الق رص الص لب  (الموجود في الذاكرة الثانوی ة   Windows نظام التشغیل
  .لیبدأ الجھاز عملھ

  
 ؟ Flashذاكرة و Cache Memoryذاكرة الكاشي ما الفرق بین  – ٤٢

Cache Memory 
 یرةمتطاذاكرة  - ١
 CPUتتصل بوحدة المعالجة المركزیة  - ٢
 تتسم بالسرعة العالیة - ٣
 RAM تخزن علیھا البیانات والبرمجیات المستخدمة بكثرة من قبل المستخدم، بحیث توفر وقت استدعائھا من الذاكرة - ٤

و  RAMال ذاكرة الرئیس یة   تقل یص الفج وة ف ي الس رعة م ا ب ین       cache أي أن الھدف م ن ذاك رة   .وبالتالي زیادة الإنتاجیة 
  CPUوحدة المعالجة المركزیة 

  میجابایت ٢كیلو بایت إلى  ٥١٢عادة تكون ھذه الذاكرة بسعة  - ٥
 

Flash 
 .  ذاكرة غیر متطایرة - ١
   Blocks تخزن البیانات في مجموعة كتل - ٢
   Flashیتم التخزین والمسح بحركة واحدة تدعى  - ٣
 . وأغلى ثمنا RAMأسرع من  - ٤
 BIOSالإخراج / تستخدم في تخزین نظام الإدخال - ٥
 ٦ -BIOS للتعرف على وحدات الإدخال والإخراج المرتبطة معھ عبارة عن برنامج یتم تحمیلھ عند تشغیل الكمبیوتر 

   في الحواسیب المحمولة والطابعات ، والكامیرا الرقمیة، و الھواتف المحمولة) Flash(تستخدم ذاكرة فلاش  - ٧
  

  على الحاسوب ؟انقطاع التیار الكھربائي  ما تأثیر – ٢٥
 مسح المعلومات التي لم یتم حفظھا من الذاكرة الرئیسیة .١
  الأخرىالبرمجیات  أوقد تُعطب بعض الملفات  .٢
 
 
  

  ٩الى٤) الإجابة الصحیحة مظللھ( ـــ ) سؤال وثلاث إجابات(اختر الإجابة الصحیحة :اولا 
  
  : الحاسوب باستخدام تخزین البیانات في یتم  – ١



 Dimaلاتنسونا من الدعاء                            محمد العنـزيالدكتور 

  )0,1(النظام الثنائي  -
  )2,1( لاثيالنظام الث -
  )4,2( رباعيالنظام ال -
 
  :یتم تخزین الخانة الثنائیة بوحدة تخزین تسمى  - ٢
   Bitبت  -
 )Files(الملفات  -
 لا یوجد إجابة -
 
  :تسمى ) Bits 8(بت  ٨مجموعة من  - ٣
  )Byte(بایت  -
 الكیلوبایت -
 ابایتالاكس -
 
  :البایت ھي وحدة قیاس  - ٤
  الطاقة -
 الذاكرة -
 الصوت -
 
  :كل أربعة بت ، أو نصف بایت یدعي   - ٥
- Byte 
-  Kilo  
- Nibble 
 
 : عدد الوحدات الثنائیة اللازمة لتمثیل رمز واحد في الحاسوب – ٦
 ) Bits 8(بت  ٨مجموعة من  -
  )Byte(بایت  -
 جمیع ما ذكر -
  
  : لتمثل البیانات أصغر وحدة - ٧
- Byte 
- Bit 
- Kilo Byte 
 
 
٨ -  Bit 8  قیاس للذاكرة ویسمى ،  أو رمزا واحدا:  
 Byteالبایت  -
 Kilo Byteالكیلوبایت  -
  Mega Byteالمیجا بایت  -
 
  :قیاس للذاكرة ویسمى ،  )بایت 1024(بایت  210 - ٩
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 Byteالبایت  -
 Kilo Byteالكیلوبایت  -
  Mega Byteالمیجا بایت  -
 

 :قیاس للذاكرة ویسمى ، ) كیلو بایت  1024(بایت  220 - ١٠
 Byteالبایت  -
 Kilo Byteالكیلوبایت  -
  Mega Byteالمیجا بایت  -
  

  :قیاس للذاكرة ویسمى ، ) میجا بایت 1024(بایت  230 - ١١
  Giga Byteالجیجا بایت  -
 Tira Byteالتیرا بایت  -
 PBالبیتابایت  -
 

  :قیاس للذاكرة ویسمى ، ) جیجا بایت 1024(بایت  240 - ١٢
  Giga Byteالجیجا بایت  -
 Tira Byteالتیرا بایت  -
 PBالبیتابایت  -
 

  :قیاس للذاكرة ویسمى ،  )بایت تیرا  1024 (بایت  250 - ١٣

  Giga Byteالجیجا بایت  -
 Tira Byteالتیرا بایت  -
 PBالبیتابایت  -
  

   :قیاس للذاكرة ویسمى ،  )بایتبیتا  1024(بایت  260 - ١٤

 EBالاكسابایت  -
  ZB الزیتابایت -
  YB الیوتابایت -
  

   :قیاس للذاكرة ویسمى ،  )بایتاكسا  1024(بایت  270 - ١٥

 EBالاكسابایت  -
   ZBالزیتابایت -
   YB الیوتابایت -
  

    :قیاس للذاكرة ویسمى ،  )بایتزیتا  1024 (بایت  280 - ١٦

 EBلاكسابایت ا -
  ZB الزیتابایت -
   YBالیوتابایت -
  

  :یساوي   كیلو بایت 1  - ١٧
  بایت ١٠٢٤ -
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  كیلو بایت ١٠٢٤ -
  میجا بایت ١٠٢٤ -
  

  :میجا بایت یساوي  ١ – ١٨
  بایت ١٠٢٤ -
  كیلو بایت ١٠٢٤ -
  میجا بایت ١٠٢٤ -
  
  

  :جیجا بایت یساوي  ١ – ١٩
  بایت ١٠٢٤ -
  كیلو بایت ١٠٢٤ -
  میجا بایت ١٠٢٤ -
  

 ؟  كیلوبایت= بایت  ٥١٢ - ٢٠
 كیلوبایت ٠٫٥ -
  كیلو بایت ١ -
  كیلو بایت ٠٫٣ -
  

 ؟  كیلوبایت= جیجابایت  ٢٥٦ - ٢١
- ٢٥٦ X كیلوبایت ١٠٢٤ 
- ٢٥٦ X ١٠٢٤ X كیلوبایت ١٠٢٤ 
  لا یوجد إجابة -
  

 Kilo Byteالكیلوبایت في ) الثنائي(ما ھو قیاس العلاقة الاسیة  – ٢٢
- 102 
- 29  
- 28 
  

یمك ن  و، یقع داخل وح دة النظ ام   ، الكبیرة  وسعتھالعالیة  لسرعتھأھم وسط تخزین نظرا ذاكرة تعد  – ٢٣
  :تدعى ھذه الذاكرة بـ ) External HD(من الداخل والخارج  ھازیادة عدد

  
  DVD (Digital Versatile Disk(القرص الرقمي  -
  )(Compact Disk – Read only Memory) ( CD-ROM )المضغوط(القرص الضوئي  -
  )Hard Disk(القرص الصلب  -
  

ص غیر الحج م ، خفی ف ال وزن ، یمك ن نقل ة       ، وسط تخزین ممغ نط ومغل ف بعلب ة بلاس تیكیة     ذاكرة ب – ٢٤
  :تدعى ھذه الذاكرة بـ .. میجابایت  ١٫٤سعتھ التخزینیة تبلغ ، بسھولة ، رخیص الثمن 

  
   )ksFloppy Dis(المرنة  الأقراص -
  DVD (Digital Versatile Disk(القرص الرقمي  -
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  )(Compact Disk – Read only Memory) ( CD-ROM )المضغوط(القرص الضوئي  -
 

خفی ف ال وزن،   ، میغابای ت  ٧٠٠ إل ى  س عتھ تص ل  ، اللیزر في قراءة المعلومات أشعةستخدم ذاكرة ت – ٢٥
ت دعى ھ ذه   ، باستخدام مشغلات خاصة إلاذف البرامج منھا، ح أولا یمكن الكتابة علیھا ، ذات موثوقیة عالیة

  :الذاكرة بـ 
  
   )Floppy Disks(المرنة  الأقراص -
  DVD (Digital Versatile Disk(القرص الرقمي  -
   )ROM ) (Compact Disk -CD– (Read only Memory )المضغوط(القرص الضوئي  -
  
  
 
 

، جیجابای ت  ٨ - ٤ إل ى التخزینی ة عالی ة ج دا تص ل      س عتھ ، یةالض وئ  الأق راص ستخدم تقنیة ذاكرة ت – ٢٦
  :تدعى ھذه الذاكرة بـ ، ذات الجودة العالیة الأفلامیستخدم لتخزین 

  
  
   )Floppy Disks(المرنة  الأقراص -
  DVD (Digital Versatile Disk(القرص الرقمي  -
  )(Compact Disk – Read only Memory) ( CD-ROM )المضغوط(القرص الضوئي  -
  

تبل غ س عتھا   ، المرن ة  الأق راص نوع ا م ا م ن     وأثق ل اكب ر  ، المرن ة ف ي ش كلھا    الأق راص تش بھ  ذاكرة  – ٢٧
  :تدعى ھذه الذاكرة بـ ، میجابایت ٧٥٠ أومیجابایت  ١٠٠التخزینیة 

 
   )Floppy Disks(المرنة  الأقراص -
  DVD (Digital Versatile Disk(القرص الرقمي  -
  ZIPأقراص  -
  

عب ارة ع ن ش ریط بلاس تیكي رفی ع الس مك ، یغط ي اح د وجھی ھ م ادة س ھلة المغنط ة كأس ید              ذاكرة  – ٢٨
یع  د الش  ریط الممغ  نط  وس  طاً ذا كف  اءة وموثوقی  ة واقتص  ادیة للاحتف  اظ بنس  خ احتیاطی  ة للكمی  ات  ، الحدی  د

  :عى ھذه الذاكرة بـ تد، یؤخذ علیھ طریقة الوصول التتابعیة للبیانات المخزنة، الكبیرة من البیانات
 
  Magnetic Tapeالشریط الممغنط  -
  ZIPأقراص   -
  )Smart Cards(البطاقة الذكیة  -
  

تحتوي على دائرة حاسوب فیھا ذاك رة ومع الج وموق ع    ، لھا نفس حجم وشكل بطاقة الائتمانذاكرة  – ٢٩
ت  دعى ھ  ذه ، ل  ى البیان  ات فیھ  ایمك  ن اس  ترجاع البیان  ات المخزن  ة فیھ  ا ، كم  ا یمك  ن التع  دیل ع، تخ  زین دائ  م

  :الذاكرة بـ 
 
  Magnetic Tapeالشریط الممغنط  -
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  ZIPأقراص   -
  )Smart Cards(البطاقة الذكیة  -
  

یوج د  ، تستخدم لحفظ ونقل البیانات بكمی ات كبی رة  ، صغیرة الحجم ، یمكن وضعھا في الجیبذاكرة  – ٣٠
 :تدعى ھذه الذاكرة بـ  8GB-1GB لھا عدة سعات 

- USP Flash Drives  
  )Smart Cards(البطاقة الذكیة  -
  Magnetic Tapeالشریط الممغنط  -
  

  :سمى وتضم مجموعات كبیرة من البیانات الثنائیة  - ٣١
- Smart  
- Files 
- Tape  
  

  :العملیات التي تخضع لھا الملفات من  – ٣٢
 )Create, Name, and Save( صناعة الملف وتسمیتھ وحفظھ -
  الآخرینیل الملف من القرص للذاكرة الرئیسة لإمكانیة نسخة من قبل تحم -
 جمیع ما ذكر -
  

  :بـ تقاس سرعة الحاسوب  - ٣٣
 ھیرتز بالجیجا -
  بایت بالجیجا -
 لا یوجد قیاس لسرعة الحاسوب -
  

 العمل المطلوب ، حیث تتحدد ھ ذه الس رعة   أوللتعلیمات  CPUالحاسوب سرعة إنجاز  بأداءنقصد  - ٣٤
  :بـ 
 .فقط )Clock Speed(سرعة ساعة الحاسوب  -
  : یتم تحدیدھا بستة عوامل   -
  .)Clock Speed(سرعة ساعة الحاسوب  - ١
  .)  RAM , Cache (سعة الذاكرة الرئیسیة وسرعتھا  - ٢
  .)Hard Disk Speed(سرعة القرص الصلب  - ٣
  .)Bus Speed(سرعة النواقل  - ٤
  .)Graphic Acceleration(وجود بطاقة الرسوم - ٥
 .عدد البرامج المشتغلھ في نفس الوقت - ٦
  :یتم تحدیدھا بعاملین فقط  -
  .)  RAM , Cache (سعة الذاكرة الرئیسیة وسرعتھا  - ١
 .)Hard Disk Speed(سرعة القرص الصلب  - ٢
  

وظیف  ة  لأداء مجموع  ة م  ن التعلیم  ات المتسلس  لة والمرتب  ة بش  كل منطق  ي تق  وم بتوجی  ھ الكمبی  وتر   - ٣٥
  :وتسمى بـ ، ما،مكتوب بلغة برمجة معینھ

 )Program(البرنامج -
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 ) Software(البرمجیات  -
 )Programmer(المبرمج  -
 

م  ع التوثی ق الخ  اص   مجموع ة م  ن الب رامج والبیان ات والمعلوم  ات المخزن ة     أوعب ارة ع ن برن  امج    - ٣٦
  :ویسمى بـ ، بھذه البرامج

 )Program(البرنامج -
 ) Software(برمجیات ال -
 )Programmer(المبرمج  -
  

  :ویسمى بـ ، أكثر أوھو الشخص الذي یقوم بكتابة البرامج مستخدما لغة برمجة واحده  - ٣٧
 )Program(البرنامج -
 ) Software(البرمجیات  -
 )Programmer(المبرمج  -
  

  :ونسمیھا ، وجھ أكملالبرمجیات التي یستخدمھا الحاسوب لیقوم بعملھ على  - ٣٨
 )System Software( برمجیات النظم -
 )Application Software( البرمجیات التطبیقیة -
  جمیع ما ذكر -
  
  
 
  

البرمجی  ات الت  ي تط  وِّع الكمبی  وتر م  ن اج  ل تنفی  ذ وظ  ائف مفی  ده عام  ة خاص  ة بالمس  تخدم ولیس  ت    - ٣٩
  :ونسمیھا ، لیعمل الحاسوب أساسا

  
  
 )System Software( برمجیات النظم -
 )Application Software( البرمجیات التطبیقیة -
 جمیع ما ذكر -
  

  :من أمثلتھا  )System Software( برمجیات النظم - ٤٠
  
 )C, Pascal, Basic, Java(البرمجة لغات  -
 )Operating Systems(نظم التشغیل  -
 جمیع ما ذكر -
 

نس میھا ب ـ    )1,0(ثنائی ة   أرق ام المكتوبة م ن   ھاامجتتكون برو، لجھاز الحاسوب الأساسیةاللغة تعد  – ٤١
:  
 ).Machine Language( الآلةلغة  -
 ) .Assembly language(لغة التجمیع  -
 ).High Level Language(لغات عالیة المستوى  -
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 تتمی  زو، )ADD,STO,MUL(الرم  وز المختص  رة مث  ل  أوتتك  ون م  ن اختص  ارات س  ھلة الت  ذكر  - ٤٢

  :نسمیھا بـ ، نة الرمزیةالعنو مباستخدا
  
 ).Machine Language( الآلةلغة  -
 ) .Assembly language(لغة التجمیع  -
 ).High Level Language(لغات عالیة المستوى  -
  

تحت اج ھ ذه اللغ ات    و، الإنس ان تستخدم جم لا یس تخدمھا    أنھاحیث  الإنسان إلىتعد من اقرب اللغات  - ٤٣
  :نسمیھا بـ .  C++,JAVA,VBھذه اللغات  وأشھر، ا الحاسوبھمترجمات ومفسرات لیفھم إلى
  
 ).Machine Language( الآلةلغة  -
 ) .Assembly language(لغة التجمیع  -
 ).High Level Language(لغات عالیة المستوى  -
 

ناعة تق وم ھ ذه اللغ ات ف ي ص      و،  تسمى ھذه اللغات بلغات الجیل الراب ع وھ ي لغ ات قواع د البیان ات      - ٤٤
نسمیھا ب ـ  . Access , Oracleھذه اللغات  أشھرمن و، الملفات والشاشات والتقاریر دون كتابة البرامج

:  
 ) Application Generators(مولدات التطبیقات  -
 ).Machine Language( الآلةلغة  -
 ) .Assembly language(لغة التجمیع  -
  

حیث تتكون ھذه اللغات م ن مجموع ة م ن الكینون ات وك ل       البرامج إعدادتعد من احدث التقنیات في  - ٤٥
م ا یمی ز ھ ذه اللغ ات وج ود ك ل مجموع ة بیان ات م ع العملی ات            وأكثر، كینونة تحمل مجموعة من الصفات

  :نسمیھا بـ . من خلال العملیات فقط إلاالبیانات  إلىالخاصة بھا في كینونة واحدة ولا یمكن الوصول 
  
 ) Application Generators(مولدات التطبیقات  -
 )Object Oriented Language(برمجیات الكائنات الموجھة  -
 ).High Level Language(لغات عالیة المستوى  -
  

  : )Operating System(نظم التشغیل من وظائف  – ٤٦
 استنھاض الحاسوب والاستعداد للعمل -
 الملفات وتنظیمھا ونسخھا ونقلھا  إدارة -
 جمیع ما ذكر -
  

  : )Operating System(نظم التشغیل من أنواع  – ٤٧
 من مھمة في نفس الوقت أكثر) : Multitasking(متعدد المھام  -
 )Network OS(نظام تشغیل الشبكات -
 جمیع ما ذكر -
  

  :) Application SW(البرمجیات التطبیقیة من أمثلة  – ٤٨
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 Microsoft Office (Word, Excel, Access, PowerPoint(برنامج  -
 Internet Explorerبرامج استعراض الویب  -
 جمیع ما ذكر -
 

حی ث یكت ب   ، ھي الطریقة التي یتخاطب بھا مس تخدم البرمجی ة م ع الحاس وب     Interfaceالواجھة  - ٤٩
كاملا من خ لال لوح ة المف اتیح لیظھ ر عل ى الشاش ة ، وتع د ھ ذه الطریق ة قدیم ة وبطیئ ة             الأمرالمستخدم 

  :نسمي ھذا النوع بـ ، بنظام الحاسوب أكثررفة لمع وتحتاج
  
  الأوامرالتخاطب بكتابة  -
  )GUI( الواجھة الرسومیة -
 جمیع ما ذكر -
 

وتك  ون ، ھ  ي الطریق  ة الت  ي یتخاط  ب بھ  ا مس  تخدم البرمجی  ة م  ع الحاس  وب    Interfaceالواجھ  ة  - ٥٠
الف أرة   بتوجی ھ  الأیقون ة  أوالمطل وب   الأم ر والق وائم حی ث یخت ار المس تخدم      والإیقون ات الص ور   باستخدام

نس مي ھ ذا الن وع ب ـ     ، شاشات اللمس وھذه الطریقة تتمیز بالسھولة والمتعة أو الأمروالنقر علیھا لتفعیل 
:  
  الأوامرالتخاطب بكتابة  -
  )GUI( الواجھة الرسومیة -
 جمیع ما ذكر -
  

ف عل ى النظ ام الح الي وتش خیص المش اكل      التع ر  التي یتم من خلالھ ا  مراحل دورة حیاة النظاماحد  – ٥١
  :وھذه المرحلة تسمى بـ ،  التعرف على متطلبات النظام الجدید إلى بالإضافةالتي یعاني منھا 

  
 مرحلة التحلیل  -
 الجدوى  ةمرحلة دراس -
 مرحلة التصمیم  -
 

الفنی ة والتش غیلیة   دارس ة الج دوى الاقتص ادیة و    م ن خلالھ ا   ی تم الت ي   مراحل دورة حیاة النظاماحد  - ٥٢
، لا أوبالغ ة ف ي اتخ اذ الق رار بتط ویر النظ ام        أھمی ة وجدولة وقت تطویر النظام ، وتعد ھ ذه المرحل ة ذات   

  :وھذه المرحلة تسمى بـ 
  
 مرحلة التحلیل  -
 الجدوى  ةمرحلة دراس -
 مرحلة التصمیم  -
 

 Logical Designامیم المنطقی ة  التص   م ن خلالھ ا إع داد    ی تم الت ي   مراح ل دورة حی اة النظ ام   احد  - ٥٣
  :وھذه المرحلة تسمى بـ ، ، للنظام

  
 مرحلة التحلیل  -
 الجدوى  ةمرحلة دراس -
 مرحلة التصمیم  -
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  :انجاز عدة مھام ھيمن خلالھا  یتمالتي  مراحل دورة حیاة النظاماحد  - ٥٤

  .برمجة النظام  -١-٤
والمش اكل بحی  ث ت تم عملی  ة    الأخط  اءأك  د م ن خل  وه م ن   النظ ام للت  إخب  ارحی  ث ی تم  : اختب ار النظ ام    -٢-٤

  )اختبار ألفا ، اختبار بیتا(الاختبار بطریقتین 
  .تدریب المستخدمین على النظام الجدید  -٣-٤
  .للمستخدمین  ھوتسلیم ھتنصیب النظام وتشغیل -٤-٤

  :وھذه المرحلة تسمى بـ 
 مرحلة التطبیق  -
 صیانة ومراقبة النظام  -
 تحلیل مرحلة ال -
 

 ، وإرس  الالأخب  ارف  ي وص  ولھ للمعلوم  ات ، وق  راءة  عل  ى تقنی  ة المعلوم  ات  المجتم  ع ال  ذي یعتم  د   - ٥٥
  :یسمى بـ ، ، والتجارة  الرسائل، والتسوق، وتسجیل المواعید، وعقد الصفقات

  
   Data Communicationتراسل البیانات  -
   The Information Societyمجتمع المعلومات -
  Computer Network :   الحاسوبشبكة  -
 

واس تقبال البیان ات والمعلوم ات     إرس ال ھ ي عملی ة   و،أكث ر أو  نقطتینعبارة عن توزیع البیانات بین  - ٥٦
  :تسمى بـ . )Receiver(والثاني یسمى مستقبل   )Sender(مابین طرفیین ، الأول یسمى مرسل 

  
   Data Communicationتراسل البیانات  -
   The Information Societyمعلوماتمجتمع ال -
  Computer Network :   الحاسوبشبكة  -
 

نظ  ام ل  ربط جھ  ازین أو أكث  ر باس  تخدام إح  دى تقنی  ات نظ  م الاتص  الات م  ن أج  ل تب  ادل المعلوم  ات        - ٥٧
  :نسمیھا بـ . والموارد والبیانات بینھا ، وكذلك تسمح بالتواصل المباشر بین المستخدمین

  
   Data Communicationنات تراسل البیا -
   The Information Societyمجتمع المعلومات -
     Computer Network :الحاسوبشبكة  -
 

تغط ي منطق ة   مجموعة من الحواسیب مرتبطة مع بعضھا البعض ع ن طری ق خط وط اتص ال بحی ث       - ٥٨
  :نسمي ھذه الشبكة بـ . محدودة مثل مكتب أو مبنى أو مجموعة مباني

  
 ): WAN ) Wide Area Networkكة الموسعة الشب -
 ):LAN ) Local Area Networkالشبكة المحلیة  -
 )Star Network(شبكة النجمة  -
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ھ ذه   ت رتبط  و، ف ي منطق ة جغرافی ة واس عة كالم دن وال دول وحت ى الق ارات         منتش رة تربط حواسیب  - ٥٩
  :الشبكة بـ نسمي ھذه . الصناعیة والأقمارعن طریق خطوط الھاتف الحواسیب 

  
 ): WAN ) Wide Area Networkالشبكة الموسعة  -
 ):LAN ) Local Area Networkالشبكة المحلیة  -
 )Star Network(شبكة النجمة  -
  

 أيبإمك ان  و، متس اویة ومتكافئ ة   الأجھ زة فی ھ  تك ون جمی ع   )  LAN (الش بكة المحلی ة   احد أن واع   – ٦٠
  : في نفس الوقت عمیلاً أو خادماجھاز في الشبكة أن یكون 

  
  )Client Server Network( شبكة خادم بعملاء -
 )Peer to Peer Network( شبكة نظیر لنظیر -
  لا یوجد إجابة -
  

یستخدم في تخزین البرامج وملفات البیانات المشتركة على ق رص   )Servers(الخوادم  احد أنواع – ٦١
الحاس  وب الطرف  ي  إل  ىل الملف  ات م  ن الخ  ادم ص  لب س  عتھ عالی  ة وس  رعتھ كبی  رة ، وتس  مى عملی  ة تحمی   

  :ویسمى بـ  )Uploading(الخادم بـ إلى الإیداعوعملیة   )Downloading(بـ
  
  )File Server(خادم الملفات  -
  )Print Server(خادم الطباعة  -
  )Communication Server(خادم الاتصالات  -
 

یسمى ب ـ  ، اعة المشتركة بین محطات العمل في الشبكةیتحكم بالطب  )Servers(الخوادم  احد أنواع - ٦٢
:  
  )File Server(خادم الملفات  - 
  )Print Server(خادم الطباعة  -
  )Communication Server(خادم الاتصالات  -
 

یقوم بالسماح لمس تخدمي الش بكة بالاتص ال م ع الحواس یب خ ارج         )Servers(الخوادم  احد أنواع - ٦٣
  :ویسمى بـ . بر فتحات متسلسلة ووحدات مودم عالیة السرعةنطاق الشبكة ع

  )File Server(خادم الملفات  -
  )Print Server(خادم الطباعة  -
  )Communication Server(خادم الاتصالات  -
 

  :ویسمى بـ ،یخزن علیھ موقع الویب الخاص بالمنشأة   )Servers(الخوادم  احد أنواع - ٦٤
  )Server Web(خادم الویب  -
  )Dedicated Server(الخادم المتخصص  -
  )Print Server(خادم الطباعة  -
  

إذا تم تحدید جھاز خادم واحد لوظیفة واحدة ،كأن یكون خادم وی ب   )Servers(الخوادم  احد أنواع - ٦٥
  :ویسمى بـ فقط ، 
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 ) Mail Server( خادم البرید -
  )Dedicated Server(الخادم المتخصص  -
  )Print Server(خادم الطباعة  -
 

  :ویسمى بـ ، خاص بالبرید الإلكتروني  )Servers(الخوادم  احد أنواع - ٦٦
 ) Mail Server( خادم البرید -
  )Dedicated Server(الخادم المتخصص  -
  )Print Server(خادم الطباعة  - -
 

 : ووظیفتھ )HUB(الموزعومنھا ، أجھزة خاصة سعة تستخدم الشبكات المو - ٦٧
 . یوزعھا على جمیع الحواسیب المتصلة معھ عندما تصل الشریحة ، -
  یحول الشریحة إلى الحاسوب المطلوب فقط -
ف ي الانترن ت والش بكات الكبی رة      یوجھ الشریحة عبر الممر المناسب حتى تصل للطرف الآخ ر، ویس تخدم   -

 . جدا
 

 :ووظیفتھ )Switcher( المحولھا ومن، أجھزة خاصة سعة تستخدم الشبكات المو - ٦٨
 . یوزعھا على جمیع الحواسیب المتصلة معھ عندما تصل الشریحة ، -
  یحول الشریحة إلى الحاسوب المطلوب فقط -
ف ي الانترن ت والش بكات الكبی رة      یوجھ الشریحة عبر الممر المناسب حتى تصل للطرف الآخ ر، ویس تخدم   -

 . جدا
 

 :ووظیفتھ )Routers( لموجھومنھا ا، أجھزة خاصة  سعةتستخدم الشبكات المو - ٦٩
 . یوزعھا على جمیع الحواسیب المتصلة معھ عندما تصل الشریحة ، -
  یحول الشریحة إلى الحاسوب المطلوب فقط -
ف ي الانترن ت والش بكات الكبی رة      یوجھ الشریحة عبر الممر المناسب حتى تصل للطرف الآخ ر، ویس تخدم   -

 . جدا
 

 :ووظیفتھ )Gateway( البوابةومنھا ، أجھزة خاصة سعة الشبكات المو تستخدم - ٧٠
 .یستخدم لربط شبكتین محلیتین مختلفتین في الشكل أو نظام التشغیل المستخدم في كل منھا -
 یستخدم لربط شبكتین محلیتین متشابھتین -
 تضعف عبر المسافات الطویلة لأنھا، والإشاراتتستخدم في تقویة الموجات  -
 

 :ووظیفتھ )Bridge(الجسرومنھا ، أجھزة خاصة سعة تستخدم الشبكات المو - ٧١
 .یستخدم لربط شبكتین محلیتین مختلفتین في الشكل أو نظام التشغیل المستخدم في كل منھا -
 یستخدم لربط شبكتین محلیتین متشابھتین -
 طویلةتضعف عبر المسافات ال لأنھا، والإشاراتتستخدم في تقویة الموجات  -
  

 :ووظیفتھ )Repeaters(المضخمات ومنھا ، أجھزة خاصة سعة تستخدم الشبكات المو - ٧٢
 .یستخدم لربط شبكتین محلیتین مختلفتین في الشكل أو نظام التشغیل المستخدم في كل منھا -
 یستخدم لربط شبكتین محلیتین متشابھتین -
  بر المسافات الطویلةتضعف ع لأنھا، والإشاراتتستخدم في تقویة الموجات  -
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 :ووظیفتھ )Multipliers(المجمعاتومنھا ، أجھزة خاصة سعة تستخدم الشبكات المو - ٧٣
 .تستخدم في تجمیع عدة رسائل من عدة طرفیات ونقلھا عبر كیبل واحد سریع جدا للطرف الآخر -
 .م في كل منھایستخدم لربط شبكتین محلیتین مختلفتین في الشكل أو نظام التشغیل المستخد -
 یستخدم لربط شبكتین محلیتین متشابھتین -
  

  :تتكون من  رئیسیةاللشبكات ا) تصامیم(أشكال  - ٧٤
 )Star Network(شبكة النجمة  -
 .)Bus Network(شبكة الناقل،  )Star Network(شبكة النجمة  -
 )Bus Network(ل شبكة الناقو )Ring Network(شبكة الحلقة و )Star Network(شبكة النجمة  -
  

تتكون من عدد من الحواسیب تتصل مع حاسوب و، رئیسیةاللشبكات ا) تصامیم(أشكال احد  – ٧٥
  :وتسمى بـ ، تتمیز ھذه الشبكة بمركزیة التحكم و، مركزي على شكل نجمة

 )Bus Network( شبكة الناقل -
  )Star Network(شبكة النجمة  - 
 )Ring Network(شبكة الحلقة  -
 

من عدة حواسیب كل منھا متصل بالآخر مباشرة وتتكون ، رئیسیةاللشبكات ا) تصامیم(أشكال احد  - ٧٦
، تحكم مركزي لفروعھا إلىالتي لا تحتاج  المنشآتتستخدم ھذه الشبكة في ، بحیث لا یوجد جھاز مركزي

 :وتسمى بـ 
 )Bus Network( شبكة الناقل -  

  )Star Network(شبكة النجمة   -
 )Ring Network(الحلقة شبكة  -
 

 ةواحداً یمر بین جمیع الأجھز) ناقلاً(تستخدم كیبلاً ، رئیسیةاللشبكات ا) تصامیم(أشكال احد  - ٧٧
الخادم ”نظیر لنظیر أو (تستخدم ھذه الشبكة بكثرة في الشبكات المحلیة و، المرتبطة بالشبكة

  :وتسمى بـ ،)“والعمیل
 )Bus Network( شبكة الناقل -
  )Star Network(ة النجمة شبك  -
 )Ring Network(شبكة الحلقة  -
 

  :تعریف لـ ، واستقبال البیانات عبر خطوط الھاتف إرسالعبارة عن وحدة ربط تستخدم في  - ٧٨
 Networkالشبكة  -
  Modem المودم  -
  Serverالخادم  -
 

 إل ى  بالإضافة، تناظریة اتإشار إلىالرقمیة  الإشاراتیقوم بتحویل ، )Modem(المودم  من أنواع – ٧٩
  :ویسمى بـ، مختلفة أماكن إلىالصور والوثائق عن طریق خطوط الھاتف  بإرسالیقوم  ھذلك فإن

   )Fax Modem(الفاكس مودم  -
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 )Intelligent modem( المودم الذكي  -
 )ISDN(الشبكة الرقمیة للخدمات المتكاملة  -
 

 بالإض افة تناظری ة ،   إش ارات  إل ى الرقمی ة   الإش ارات ی ل  یق وم بتحو ، )Modem(الم ودم   من أن واع  - ٨٠
عب  ر خط  وط الھ  اتف ، فھ  و ی  رد عل  ى المكالم  ات  أوتوم  اتیكيوالبیان  ات بش  كل  الأص  واتنق  ل  إمكانی  ة إل  ى

  : ویسمى بـ، القادمة كما یقوم بفحص واختیار خطوط النقل المناسبة
   )Fax Modem(الفاكس مودم  -
 )nt modemIntellige( المودم الذكي  -
 )ISDN(الشبكة الرقمیة للخدمات المتكاملة  -
 

  :وتسمى بـ، مودم إلىالھاتف وتحتاج  عبارة عن أسلاك )Wired Media(الأوساط السلكیة احد  - ٨١
 )Twisted Pairs(المجدولة  الأسلاك -
 )Coaxial Cable( المحوریة  الأسلاك -
 )Fiber Optic(الضوئیة  الألیاف -
  

بطاقة  إلىتشبھ كیبل الموجھ الخاص بالتلفاز وتحتاج  )Wired Media(وساط السلكیة الأاحد  - ٨٢
  :وتسمى بـ، الشبكة

 )Twisted Pairs(المجدولة  الأسلاك -
 )Coaxial Cable( المحوریة  الأسلاك -
 )Fiber Optic(الضوئیة  الألیاف -
 

جي رفی ع ی تم نق ل البیان ات فی ھ      أنب وب زج ا  عب ارة ع ن    )Wired Media(الأوس اط الس لكیة   اح د   - ٨٣
  :وتسمى بـ ، )WAN(بسرعة الضوء ، ویستخدم في الشبكات الموسعة 

 )Twisted Pairs(المجدولة  الأسلاك -
 )Coaxial Cable( المحوریة  الأسلاك -
 )Fiber Optic(الضوئیة  الألیاف -
 

مرس لة ومس تقبلة     أجھ زة  ىإل  تحتاج ھذه الموجات ) Wireless Media( اللاسلكیة الأوساطاحد  – ٨٤
 :وتسمى بـ  ) ياللاسلكالمذیاع، ھاتف الشرطة (علیھا  الأمثلة، من 

 موجات الرادیو  -
 موجات المیكروویف  -
 الصناعیة  الأقمار -
 

محط ات   إل ى عب ارة ع ن موج ات مس تقیمة تحت اج       )Wireless Media( اللاس لكیة  الأوس اط احد  – ٨٥
 :وتسمى بـ  )الجولات (علیھا  الأمثلةھا من توجیھ وإعادةخاصة لاستقبالھا 

 موجات الرادیو  -
 موجات المیكروویف  -
 الصناعیة  الأقمار -
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الص ناعیة   والأقم ار تس تخدم موج ات المیكرووی ف     )Wireless Media( اللاس لكیة  الأوس اط احد  - ٨٦
 لأمثل     ةاف     ي مس    ارات معین     ة لنق    ل البیان    ات ب     ین الش    بكات الموس     عة، م    ن       الأرضت    دول ح    ول   

 :وتسمى بـ )Nielsat(علیھا
 موجات الرادیو  -
 موجات المیكروویف  -
 الصناعیة  الأقمار -
  

  : في بدایة) Arpanet( أمریكااتصال بین حاسوبین تم في  أول - ٨٧
  السبعینات -
  الثمانینات -
  التسعینات -
 

وھن اك العدی د   ، ف ي ث وان   تساعدك في الحص ول عل ى المعلوم ات الت ي تری دھا     احد خدمات الانترنت  – ٨٨
 .)Google( أشھرھامنھا وكل محرك یستخدم طریقة خاصة في البحث ، ومن 

  )Search Engines(محركات البحث  -
  )E-mail(البرید الالكتروني  -
 المودم -
 

واس تقبال الرس ائل عب ر الانترن ت ، بس رعة ھائل ة وكلف ة         إرس ال م ن  احد خدمات الانترن ت وتمكن ك    - ٨٩
 :قلیلة 

  )Search Engines(محركات البحث  -
  )mail-E(البرید الالكتروني  -
 المودم -
 

تس تخدم  و، فق ط  ركةمن داخل الش أعضائھافي المؤسسات الكبیرة حیث یكون تستخدم شبكة داخلیة  - ٩٠
  :المعلومات وتبدو وتتصرف كالانترنت تماما  لإظھارھذه الشبكة تقنیة الانترنت 

  الانترنت -
 الانترانت -
 الاكسترانت -
 

 بالإضافةمن داخل الشبكة  أعضائھاامتداد لشبكة الانترانت الخاصة بمؤسسة معینة ، بحیث یكون  - ٩١
  :محددین من خارج الشبكة  أعضاءمجموعة  إلى

  الانترنت -
 الانترانت -
 الاكسترانت -
 

  : )التقلیدي(الإلكتروني مقارنة بالبرید الحلزوني  میزات البریدمن م – ٩٢
 قلیلة التكالیف -
 تحریر الرسالة وتحدیثھا وإعادة إرسالھا -
 جمیع ما ذكر -
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  : الإلكتروني سیئات البریدمن  – ٩٣
 )طرد(لا یمكنك إرسال أدوات ملموسة  -
 )Junk Mail(رسائل غیر مرغوب فیھا  استلام -
 جمیع ما ذكر -
 

 :مة خصیصا لھذا الغرض مثللإدارة أعمال الشركات والمؤسسات تستخدم برامج حاسوب مصم - ٩٤
 )Management of Information systems(MIS)(أنظمة المعلومات الإداریة  -
  )Decision Support Systems (DSS)(أنظمة دعم القرارات -
 جمیع ما ذكر -
 

 ):CBT(من حسنات التدریب المعتمد على الحاسوب - ٩٥
 التعلم یتم بدون حضور محاضرات -
 نا في التدریب یتوافق مع القدرات الاستیعابیةیوفر أسلوبا مر -
 جمیع ما ذكر -
 

 ):CBT(من سیئات التدریب المعتمد على الحاسوب - ٩٦
 عدم إمكانیة تفاعل الطلبة مع بعضھم البعض -
 حدوث مشاكل في الأجھزة -
 جمیع ما ذكر -
 

 :میزات العمل عن بعدممن  - ٩٧
 تخفیض وقت المواصلات -
 العمل تأوقاالمرونة في  -
  جمیع ما ذكر -
 

 :من مساوئ العمل عن بعد - ٩٨
  الالھاءات في المنزل كثیرة جدا -
 الضغط لمحاولة اللحاق بالزملاء الذین یعملون في المكتب -
  جمیع ما ذكر -
  

 :من حسنات التجارة الالكترونیة - ٩٩
 أیام في الأسبوع ٧ساعة في الیوم،و  ٢٤الخدمة متوفرة  -
 ) Downloading(ي استلام البضاعة، مثل تنزیل توفیر الوقت ف -
 جمیع ما ذكر -
  

 :من مساوئ التجارة الالكترونیة - ١٠٠
 لا یمكنك معاینة البضاعة -
 لا یزال الأفراد لا یثقون بدفع ثمن البضائع عبر الانترنت -
  جمیع ما ذكر -
  
  



 Dimaلاتنسونا من الدعاء                            محمد العنـزيالدكتور 

  تصحیح الخطأ تحتھ خط) ×ــ  √(اجب على الآتي بـ :ثانیاً 
  
  

  )√.. ( )0,1(تخزین البیانات في الحاسوب باستخدام النظام الثنائي  یتم - ١
  Bitتسمى بت   )×.. ( )Byte(تسمى بایت  یتم تخزین الخانة الثنائیة بوحدة تخزین - ٢
، وھ ي ع دد الوح دات الثنائی ة اللازم ة لتمثی ل رم ز        )Byte(تسمى بای ت  ) Bits 8(بت  ٨مجموعة من  - ٣

  )√.. ( واحد في الحاسوب
  )√.. ( البایت ھي وحدة قیاس الذاكرة - ٤
  )√.. ( Nibble كل أربعة بت ، أو نصف بایت یدعي  - ٥
میج ا   1024(بای ت   302 ) ×.. ( )جیج ا بای ت   1024(بای ت  402 یس اوي    Giga Byteالجیج ا بای ت    - ٦

  )بایت
 Cards ) ..× (Chipsمن دوائر خاصة  RAMتصنع ذاكرة   - ٧
 )√.. (یقع داخل وحدة النظام ) Hard Disk(القرص الصلب  - ٨
 اس   عتھ) ×.. ( میغابای   ت ٧٠٠ إل   ىالتخزینی   ة س   عتھا تص   ل  )Floppy Disks(المرن   ة  لأق   راصا – ٩

 .میجابایت ١٫٤التخزینیة تبلغ 
  )√.. (میغابایت  ٧٠٠ إلى سعتھتصل  )(CD-ROM )المضغوط(القرص الضوئي  - ١٠
  )√(.. ارة عن شریط بلاستیكي رفیع السمك عب Magnetic Tapeالشریط الممغنط  - ١١
 یمكن استرجاعھا) ×.. (استرجاع البیانات المخزنة فیھا  یمكنلا  )Smart Cards(البطاقة الذكیة  - ١٢
 )√(..  أنشأهباستخدام امتداد للملف یتم تحدیده بواسطة البرنامج الذي  أنواع إلىیتم تمییز الملفات  - ١٣
  )√(.. ھیرتز  بالجیجاتقاس سرعة الحاسوب  - ١٤
 )√.. (أكثر أوھو الشخص الذي یقوم بكتابة البرامج مستخدما لغة برمجة واحده  )Programmer(المبرمج  - ١٥
  )√(..  Pascal ،C++  ،JAVA، وBasicلغة : لغات البرمجة المعروفة  أشھر - ١٦
  )√.. ( )1,0(ثنائیة  أرقاممن  الآلةتتكون البرامج المكتوبة بلغة  - ١٧
 التجمیع لغة  )×(.. العنونة الرمزیة  مباستخدا  الآلةلغة تتمیز  - ١٨
  )√(..  حیزا اكبر في الذاكرة الرئیسة یأخذمن المترجم في تنفیذ البرامج كما انھ  أبطأیعد المفسر  - ١٩
  )√(.. المھام  أداءیتكون نظام التشغیل من مجموعة من البرامج التي تعمل كفریق واحد في  - ٢٠
  )√(..  Windowsویندوز ،  Unixیونیكس  أمثلة نظم التشغیلمن  – ٢١
  )√(. .ةیالبرمجتعدد الوسائط ھي استخدام النص والصوت والصور والحركة والفیدیو في  - ٢٢
  )√(.. قلیلةبسرعة عالیة وكلفة  الآخرینممیزات مجتمع المعلومات التواصل مع من  – ٢٣
 )√( .. Workgroup Computing لعمل یدعى بالعمل الجماعي المحوسبشبكة الحواسیب في ا استخدام - ٢٤
 )  LAN (الشبكة المحلیة ) ×(. .WANالشبكة الموسعة احد أنواع  شبكة نظیر لنظیر - ٢٥
  )√.. ( یوجھ الشریحة عبر الممر المناسب حتى تصل للطرف الآخر )Routers(الموجھ - ٢٦
 )Bridge(الجسر) ×.. ( كتین محلیتین متشابھتینستخدم لربط شبت )Gateway( البوابة - ٢٧
  )√.. (واستقبال البیانات بشكل متسلسل  إرسالوھي سرعة ) Baud(تقاس سرعة المودم بالباود  - ٢٨
 الضوئیة  الألیاف) ×. (.الضوءیتم نقل البیانات فیھ بسرعة  المحوریة الأسلاك - ٢٩
 )√.. ( )Net of Net(شبكة الشبكات الانترنت  - ٣٠
٣١ - ” WWW“ بمعنى (World Wide Web)  ) ..√( 
  )√.. ( یقلل من احتكاك الناس ببعضھم البعض من المآخذ على استخدام الحاسوب - ٣٢
  )√(.. الانترنتتعني البیع والشراء عن طریق ): E-commerce(التجارة الالكترونیة  - ٣٣
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  )شاملة من محتوى المقرر(أسئلة وأجوبة : ثالثاً 

  
  ؟تخزین البیانات في الحاسوب ما ھو نظام  – ١
 . )0,1(یتم تخزین البیانات في الحاسوب باستخدام النظام الثنائي  -
 . Bitیتم تخزین ھذه الخانة الثنائیة بوحدة تخزین تسمى بت  -
، وھ  ي ع دد الوح  دات الثنائی  ة اللازم ة لتمثی  ل رم  ز   )Byte(تس مى بای  ت  ) Bits 8(ب ت   ٨مجموع ة م  ن   -

  .الحاسوب واحد في
  البایت ھي وحدة قیاس الذاكرة -
  Nibble كل أربعة بت ، أو نصف بایت یدعي  -
  
  ؟ RAMتصنع ذاكرة  كیف  – ٢
 Chipsمن دوائر خاصة  RAMتصنع ذاكرة   -
 Cardsتجمع ھذه الدوائر لتشكل بطاقات صغیرة  -
 .الأمخاصة على اللوحة  أماكنفي  ةتثبت ھذه البطاق -
  . جیجا بایت 4أو  ٢عة تخزینیة قد تصل إلى كل بطاقة لھا س -
وان  ن وع ال ذاكرة المناس بة لجھ ازه     إل ى ینتب ھ   أنل ى حاس وبھ ، بش رط    عیضیف ذاك رة   أنیمكن للمستخدم  -

  .من طریقة التثبیت وصحتھا یتأكد
 . تستخدم لتخزین البرمجیات والملفات  والبیانات بشكل دائم -
  . RAMذاكرة  إلى، یجب تحمیل نسخة منھ من الذاكرة الثانویة ملف أيفتح  أوبرنامج،  أيلتنفیذ  -
 . على الملف یتم تخزینھ على الذاكرة الثانویة أجریتلحفظ التغییرات التي  -
 
  ؟ )Hard Disk(القرص الصلب ما ھو  – ٣
  .الكبیرة  وسعتھأھم وسط تخزین نظرا لسرعة العالیة  -
  .یقع داخل وحدة النظام  -
  ) External HD(الصلبة من الداخل والخارج  الأقراصدد یمكن زیادة ع -

      
  ؟  )Floppy Disks(المرنة  الأقراصما ھي  – ٤
 .المرنة وسط تخزین ممغنط ومغلف بعلبة بلاستیكیة  الأقراصتعد  -
  .صغیر الحجم ، خفیف الوزن ، یمكن نقلة بسھولة ، رخیص الثمن  -
  میجابایت  ١٫٤سعتھ التخزینیة تبلغ  -
 
  ؟ )(CD-ROM )المضغوط(القرص الضوئي ما ھو  – ٥
 .اللیزر في قراءة المعلومات  أشعةیستخدم  -
  .میغابایت  ٧٠٠ إلى سعتھتصل  -
  .یستخدم لتخزین الملفات ذات الوسائط المتعددة  -
  .خفیف الوزن ، ذات موثوقیة عالیة  -
  .مشغلات خاصة باستخدام  إلاحذف البرامج منھا ،  أولا یمكن الكتابة علیھا  -
   

  ؟ DVD (Digital Versatile Disk(القرص الرقمي ما ھو  – ٦
 .الضوئیة  الأقراصیستخدم تقنیة  -
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  .جیجابایت  ٨ - ٤ إلىالتخزینیة عالیة جدا تصل  سعتھ -
  ذات الجودة العالیة  الأفلامیستخدم لتخزین  -
  
  ؟ ZIPأقراص ما ھي  – ٧
 المرنة في شكلھا ، الأقراصتشبھ  -
  .المرنة  الأقراصنوعا ما من  وأثقلاكبر  -
  میجابایت ٧٥٠ أومیجابایت  ١٠٠تبلغ سعتھا التخزینیة  -
 
  ؟ Magnetic Tapeالشریط الممغنط ما ھو  – ٨
 .عبارة عن شریط بلاستیكي رفیع السمك ، یغطي احد وجھیھ مادة سھلة المغنطة كأسید الحدید  -
  وموثوقیة واقتصادیة للاحتفاظ بنسخ احتیاطیة للكمیات الكبیرة من البیانات یعد الشریط الممغنط  وسطاً ذا كفاءة -
  .یؤخذ علیھ طریقة الوصول التتابعیة للبیانات المخزنة  -
 
  ؟ )Smart Cards(البطاقة الذكیة ما ھي  – ٩
 .لھا نفس حجم وشكل بطاقة الائتمان  -
  .دائم  تحتوي على دائرة حاسوب فیھا ذاكرة ومعالج وموقع تخزین -
  یمكن استرجاع البیانات المخزنة فیھا ، كما یمكن التعدیل على البیانات فیھا  -
 

 ؟ USP Flash Drivesما ھو  – ١٠
 .صغیرة الحجم ، یمكن وضعھا في الجیب  -
  .تستخدم لحفظ ونقل البیانات بكمیات كبیرة  -
  8GB-1GB    یوجد لھا عدة سعات  -
  

 ؟ع لھا الملفات العملیات التي تخضما ھي  – ١١
 )Create, Name, and Save(صناعة الملف وتسمیتھ وحفظھ .١
  )Copy , Move and Delete(نسخ الملف وتحریكھ و حذفھ  .٢
  )Retrieve and Update(استرجاع المعلومات من الملف وتحدیثھا .٣
  )Display and Print(عرض الملف على الشاشة وطباعتھ  .٤
  )Execute(تنفیذ الملف .٥
 . الآخرینن القرص للذاكرة الرئیسة لإمكانیة نسخة من قبل تحمیل الملف م .٦
  . آخربرنامج  إلىتصدیر الملف من البرامج الذي تعمل علیھا  .٧
  . حجمھغات وبالتالي تصغیر اضغط الملف بحیث یخزن دون فر .٨
  .الفیروسات أوالوصول غیر المخول  أو الآخرینحمایة الملف من عبث  .٩
 

تتحدد ھ ذه الس رعة   ، حیث  العمل المطلوب أوللتعلیمات  CPUإنجاز الحاسوب سرعة  بأداءنقصد  - ١٢
 اذكرھا؟، منھا بعدة عوامل

 .، حیث تقاس سرعة الحاسوب بالجیجاھیرتز  )Clock Speed(سرعة ساعة الحاسوب  -
 )  RAM , Cache (سعة الذاكرة الرئیسیة وسرعتھا  -
 )Hard Disk Speed(سرعة القرص الصلب  -
 :، حیث تقسم النواقل إلى ثلاثة أنواع)Bus Speed(ل سرعة النواق -
  )Address Bus(ناقل العناوین  - أ
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  )Data Bus(ناقل البیانات  -  ب
  )Control Bus(ناقل التحكم   -  ت
 )Graphic Acceleration(وجود بطاقة الرسوم -
 في نفس الوقت المشتغلةعدد البرامج  -
 

  ؟ )Program( البرنامجما ھو  – ١٣
 وظیف  ة م  ا،  لأداءم  ات المتسلس  لة والمرتب  ة بش  كل منطق  ي تق  وم بتوجی  ھ الكمبی  وتر     مجموع  ة م  ن التعلی ھ  و 

 .مكتوب بلغة برمجة معینھ
 

 ؟ )Software(البرمجیات ما ھي  – ١٤
م ع التوثی ق الخ اص بھ ذه      مجموع ة م ن الب رامج والبیان ات والمعلوم ات المخزن ة       أوھي عبارة عن برن امج  

 .البرامج
  

 ؟ )Programmer(المبرمج ما ھو  – ١٥
 .أكثر أوھو الشخص الذي یقوم بكتابة البرامج مستخدما لغة برمجة واحده 

  
 اذكرھما ؟ )Software Kinds( ھناك نوعان من البرمجیات - ١٦

 أكم ل ھي البرمجیات التي یستخدمھا الحاسوب لیقوم بعملھ عل ى  ): System Software(برمجیات النظم -
 .وجھ

ھ ي البرمجی ات الت ي تط وِّع الكمبی وتر م ن اج ل تنفی ذ         ):Application Software(البرمجیات التطبیقی ة  -
 .لیعمل الحاسوب أساساعامة خاصة بالمستخدم ولیست  مفیدةوظائف 

 
 ؟ برمجیات النظم اذكر بعض من الأمثلة عن – ١٧

 )C, Pascal, Basic, Java(البرمجة لغات   -أ 
  )Interpreters(والمفسرات) Compilers(المترجمات   - ب 
  )Operating Systems(التشغیل  نظم  -ج 

 
  ؟تتكون لغة البرمجة مما  – ١٨

تتكون لغة البرمجة من مجموعة من الرموز والقواعد  لتوجی ھ العملی ات ف ي الحاس وب ، وھن اك العدی د م ن        
ھ ذه اللغ ات    إح دى ی تعلم   أنلغات البرمجة المستخدمة التي یجب على أي شخص یھدف لأن یصبح مبرمج ا  

، Basicلغ  ة : لغ  ات البرمج  ة المعروف  ة  أش ھر للحاس  وب ، وم  ن  أوام  ره إعط اء بع  د ذل  ك  ویتقنھ ا لیس  تطیع 
 Pascal ،C++  ،JAVAو
 

  ة ؟أجیال لغات البرمجما ھي  – ١٩
 )Machine Language( الآلةلغة   -أ 
  )Assembly Language(لغة التجمیع  - ب 
  )High Level Language(اللغات  عالیة المستوى  -ج 
 )Application Generators(مولدات التطبیقات  -د 

  )4th generation Languages(أو لغات الجیل الرابع 
  )Object Oriented Languages(برمجیات الكائنات الموجھة   -ه 
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  ؟ )Machine Language( الآلةلغة ما ھي  – ٢٠
 . لجھاز الحاسوب  الأساسیةاللغة  الآلةتعد لغة  -
  ).1,0(ائیة ثن أرقاممن  الآلةتتكون البرامج المكتوبة بلغة  -
  .بصعوبة استخدامھا بشكل كبیر  الآلةتتصف لغة  -
  .البرامج إعدادوقت كبیر في  إلى الآلةتحتاج لغة  -
  . للأخطاءاللغات عرضةً  أكثرمن  الآلةتعد لغة  -
  

  ؟) Assembly language(لغة التجمیع ما ھي  – ٢١
 ).ADD,STO,MUL(مختصرة مثل الرموز ال أوتتكون لغة التجمیع من اختصارات سھلة التذكر  -
  .العنونة الرمزیة  مباستخداتتمیز لغة التجمیع   -
  .البیاناتقیم  العشریة في أوالسادس عشریة  أوالثمانیة  الأرقامیمكن استخدام  -
ولھ ذا الغ رض ی تم اس تخدام برن امج خ اص        الآل ة لغ ة   إل ى تحتاج البرامج المكتوب ة بلغ ة التجمی ع للترجم ة      -

  ) Assembler( یسمى المجمع
 

  ؟ )High Level Language(لغات عالیة المستوى ما ھي ال – ٢٢
 .الإنسانتستخدم جملا یستخدمھا  أنھاحیث  الإنسان إلىتعد ھذه اللغات من اقرب اللغات  -
  .ا الحاسوب ھمترجمات ومفسرات لیفھم إلىتحتاج ھذه اللغات  -
  شاكل المعقدة سھولة استخدامھا في حل المبتتمیز ھذه اللغات  -
  .مختلفة من الحواسیب  أنواعیمكن استخدامھا على  -
   C++,JAVA,VBھذه اللغات  أشھر -
 

 ؟) Application Generators(مولدات التطبیقات ما ھي  – ٢٣
 .تسمى ھذه اللغات بلغات الجیل الرابع وھي لغات قواعد البیانات  -
  .والتقاریر دون كتابة البرامج تقوم ھذه اللغات في صناعة الملفات والشاشات  -
  Access , Oracleھذه اللغات  أشھرمن  -
  

 ؟ )Object Oriented Language(برمجیات الكائنات الموجھة ما ھي  – ٢٤
الب  رامج حی  ث تتك  ون ھ  ذه اللغ  ات م  ن مجموع  ة م  ن   إع  دادتع  د ھ  ذه البرمجی  ات م  ن اح  دث التقنی  ات ف  ي   -

 .الصفات الكینونات وكل كینونة تحمل مجموعة من
ما یمیز ھذه اللغات وجود كل مجموعة بیانات مع العملیات الخاصة بھ ا ف ي كینون ة واح دة ولا یمك ن       أكثر -

  .من خلال العملیات فقط  إلاالبیانات  إلىالوصول 
  

 ؟ Compilers & Interpretersالمترجمات والمفسرات ما ھي  – ٢٥
المكت وب بلغ ة   ) Source code(ل البرن امج المص دري   یعبارة عن برنامج یقوم بتحو المفسر أوالمترجم  -

 .الآلةالمكتوب بلغة ) Object code(البرنامج الھدفي  إلىعالیة المستوى 
  .یقوم بترجمة جمیع البرامج المكتوبة بلغات عالیة المستوى مرة واحدة فقط  المترجم -
  .الحاسوب  إلى إدخالھایقوم بترجمة وتنفیذ جملة واحدة في الوقت الواحد بمجرد  المفسر -
  . حیزا اكبر في الذاكرة الرئیسة یأخذمن المترجم في تنفیذ البرامج كما انھ  أبطأیعد المفسر  -
  

  ؟ مع ذكر أمثلة ؟ )Operating System(نظم التشغیل ما ھو  – ٢٦
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یع  رف نظ  ام التش  غیل عل  ى ان  ھ مجموع  ة م  ن الب  رامج الت  ي ت  تحكم وتش  رف وت  دعم الحاس  وب والح  زم           -
 .التطبیقیة 

  .عند توفر نظام التشغیل إلایعمل  أنلا یمكن لجھاز الحاسوب  -
  .المھام  أداءیتكون نظام التشغیل من مجموعة من البرامج التي تعمل كفریق واحد في  -

 :أمثلة على نظم التشغیل
م   اكنتوش ،  Unix  ،IBM OS/2ی   ونیكس ،  Linuxلین   وكس ،  Windowsوین   دوز ،  DOSدوس 

OS-Mac 
  
 

 ؟ )Operating System(نظم التشغیل ما ھي وظائف  – ٢٧
 .استنھاض الحاسوب والاستعداد للعمل .١
  .الأخرىواجھة ربط المستخدم مع البرمجیات  .٢
  .المھام والمصادر إدارة .٣
  .العملیات غیر المسموح بھا وإعاقةمراقبة النظام  .٤
  .الخ... الملفات وتنظیمھا ونسخھا ونقلھا  إدارة .٥
  .ریة النظام والوصول غیر المخول لبیانات وبرمجیات الجھازالمحافظة على س .٦

 
 ؟ )Operating System(نظم التشغیل ما ھي أنواع  – ٢٨
 من مھمة في نفس الوقت أكثر) : Multitasking(متعدد المھام  .١
  من معالج في نفس الحاسوب أكثر): Multiprocessing(متعدد المعالجة .٢
عل ى نف س الجھ از ف ي نق س       لبالعم  س مح لأكث ر م ن ش خص     ی): Multi Users(متعدد المس تخدمین  .٣

  الوقت
  )Time Sharing(المشاركة الزمنیة  .٤
  )Network OS(نظام تشغیل الشبكات .٥
  )Real Time OS(نظام تشغیل أجھزة الوقت الحقیقي .٦
 

  ؟) Application SW(البرمجیات التطبیقیة ما ھي  – ٢٩
 

  :على ھذه البرمجیات الأمثلةة عامة ومن ھذه البرامج من اجل تنفیذ وظائف مفید إعدادتم 
  Microsoft Office (Word, Excel, Access, PowerPoint(برنامج  •
 Internet Explorerبرامج استعراض الویب  •
 Accountingج المحاسبة برام •
 .بناءا على طلب المستخدم  إعدادھاالتطبیقات المتخصصة التي یتم  •
  CADوم مثل برمجیات الرس •
  

  ؟ )Interfaces(الواجھة في البرمجیات  ما ھي – ٣٠
 

 :ھي الطریقة التي یتخاطب بھا مستخدم البرمجیة مع الحاسوب وھي نوعان  Interfaceالواجھة 
  : الأوامرالتخاطب بكتابة  - ١

كاملا من خلال لوح ة المف اتیح لیظھ ر عل ى الشاش ة ، وتع د ھ ذه الطریق ة قدیم ة           الأمرحیث یكتب المستخدم 
  بنظام الحاسوب أكثرلمعرفة  اجوتحتوبطیئة 
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  : )GUI( الواجھة الرسومیة - ٢
الف أرة والنق ر    بتوجی ھ  الأیقون ة  أوالمطلوب  الأمروالقوائم حیث یختار المستخدم  والأیقوناتالصور  متستخد

 .شاشات اللمس وھذه الطریقة تتمیز بالسھولة والمتعة  أو الأمرعلیھا لتفعیل 
  

 ؟ مراحل دورة حیاة النظام؟ و System Development)(تطویر النظم ما ھو  – ٣١
المالی ة   أونظ ام محوس ب ، مث ل تحوی ل نظ ام الروات ب        إل ى یقصد بتطویر النظام عملی ة تحوی ل نظ ام ی دوي     

 Systemدورة حی اة النظ ام   نظام حاسوبي ، حیث تمر عملیة تطویر النظام بعدة مراحل تس مى   إلىالیدوي 
Life Cycle 

 :النظام  مراحل دورة حیاة
في ھذه المرحلة یتم التعرف عل ى النظ ام الح الي وتش خیص المش اكل الت ي یع اني منھ ا         : مرحلة التحلیل  .١

 .التعرف على متطلبات النظام الجدید  إلى بالإضافة
ف ي ھ ذه المرحل ة ی تم دارس ة الج دوى الاقتص ادیة والفنی ة والتش غیلیة وجدول ة           : الج دوى   ةمرحلة دراس   .٢

  .لا  أوبالغة في اتخاذ القرار بتطویر النظام  أھمیة، وتعد ھذه المرحلة ذات وقت تطویر النظام 
 .للنظام  Logical Designالتصامیم المنطقیة  إعدادفي ھذه المرحلة یتم : مرحلة التصمیم  .٣
   -:مرحلة التطبیق  . ٤

  :یتم انجاز عدة مھام ھي
  .برمجة النظام  -١-٤
والمش  اكل بحی  ث ت  تم عملی  ة   الأخط  اءالنظ  ام للتأك  د م  ن خل  وه م  ن   إخب  ارحی  ث ی  تم : اختب  ار النظ  ام  -٢-٤

  )اختبار ألفا ، اختبار بیتا(الاختبار بطریقتین 
  .تدریب المستخدمین على النظام الجدید  -٣-٤
  .للمستخدمین  ھوتسلیم ھتنصیب النظام وتشغیل -٤-٤
  .صیانة ومراقبة النظام  -٥
  

  ؟ Multimediaتعدد الوسائط ما ھو  – ٣٢
 .ة یتعدد الوسائط ھي استخدام النص والصوت والصور والحركة والفیدیو في البرمج -
  .التجاریة والأغراضتستخدم ھذه الطریقة في العرض والتعلیم والتدریب والألعاب  -
  .الزیادة الھائلة في سرعة الحواسیب  إلىاستخدام ھذه الطریقة منتشر بشكل واسع والسبب یعود  أصبح -
 

  ؟  The Information Societyمجتمع المعلوماتث عن تحد – ٣٣
 -:الحالي بعدة صفات منھا   یتصف عصرنا

ü  عصر المعلوماتیة.  
ü  عصر تكنولوجیا المعلومات.  
ü  عصر ثورة الاتصالات.  
ü  القریة الصغیرة .  

مى م ا یس    إیج اد  إل ى وذلك نتیجة التطور الھائل ف ي ص ناعة تكنولوجی ا المعلوم ات والاتص الات ال ذي أدى       
  .بمجتمع المعلوماتیة 

  ھو المقصود بمجتمع المعلوماتیة ؟ ما .١
  وما ھي أھم ممیزات ھذا المجتمع ؟ .٢
  وما ھي المآخذ الرئیسیة على ھذه المجتمع ؟ .٣

   
v مجتمع المعلوماتThe Information Society  :- 
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 ، وإرس ال ارالأخب  ف ي وص ولھ للمعلوم ات ، وق راءة     عل ى تقنی ة المعلوم ات    ھو ذل ك المجتم ع ال ذي یعتم د     
   .الخ ....، والتجارة  الرسائل، والتسوق، وتسجیل المواعید، وعقد الصفقات

v  ممیزات مجتمع المعلومات:- 
ü   التعلیم الالكتروني.  
ü التجارة الكترونیة.  
ü  الحكومة الالكترونیة.  
ü  العمل عن بعد.  
ü  البرید الالكتروني.  
ü  بسرعة عالیة وكلفة قلیلة  الآخرینالتواصل مع.  
ü  الالكتروني النشر.  

  
v مآخذ مجتمع المعلوماتیة: 
ü تقلیل الاحتكاك الاجتماعي  .  
ü خبرات معینھ إلى الحاجة .  
ü مھارات عقلیة وذھنیة كبیرة إلى الحاجة .  

  
  ؟  Data Communicationتراسل البیانات ما المقصود ب – ٣٤

 .أكثرأو  نقطتینعبارة عن توزیع البیانات بین  -
والث اني    )Sender(البیانات والمعلومات مابین طرفیین ، الأول یسمى مرسل  واستقبال إرسالھي عملیة  -

 .)Receiver(یسمى مستقبل 
 

  Computer Network :   الحاسوبشبكة ما المقصود ب – ٣٥
ھ  ي نظ  ام ل  ربط جھ  ازین أو أكث  ر باس  تخدام إح  دى تقنی  ات نظ  م الاتص  الات م  ن أج  ل تب  ادل المعلوم  ات         -

 .نھا ، وكذلك تسمح بالتواصل المباشر بین المستخدمینوالموارد والبیانات بی
) ٠،١(،فإنھ یتم نقلھا عل ى ش كل   ) نص، أو صورة ،أو صوت ، أو فیدیو(مھما كان شكل البیانات المنقولة  -

  ).ASCIIشیفرة (عن طریق  الأصليوذلك بعد تحویلھا من شكلھا 
  

 ؟شبكة الحواسیب في العمل  استخدامإلى ماذا یؤدي  – ٣٦
  :وھو یؤدي إلى Workgroup Computing شبكة الحواسیب في العمل یدعى بالعمل الجماعي المحوسب ستخداما

 
ü المشاركة بالمعدات . 
ü المشاركة بالبرمجیات . 
ü المشاركة بالبیانات . 
ü المستخدمین ببعضھم البعض(الاتصال( . 
ü تقدیم الخدمات للعملاء بسرعة ،و سھولة ، وبأقل تكلفة . 
ü ل القصیرةإرسال الرسائ .  
ü ت الصوتیة والفاكسات ، وعقد المؤتمرات الفیدیویةالاتصالا. 

  
المعلوم ات   اتكنولوجی  والمنظمات الخاصة في ظل وج ود الش بكات والتط ور الھائ ل ف ي      تسعى الحكومات  -

 .تطویر عملیة تراسل البیانات بحیث یمكن تبادلھا بأشكالھا المختلفة بسرعة ودقة  إلى
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E-(بالحكوم  ة الالكترونی  ة       بع  ض الحكوم  ات ف  ي دولھ  ا م  ا یس  مى    أوج  دتك فق  د ذل   إل  ى بالإض  افة -
government(  المواطن من انجاز معاملاتھ من خلال الانترنتالتي تمكن   

زی ادة   إلى بالإضافةكلفة الاتصال على المستخدم ض اخفان لىإأدى التنافس الحاد بین شركات الاتصالات  -
  .ن نوعیتھا الخدمات المقدمة وتحسی

كلف  ة الھ  اتف ق  د تص  بح   أنتق  دم عروض  ا مجانی  ة عل  ى خدم  ة الانترن  ت حت  ى    أص  بحتبع  ض الش  ركات  -
  .عند استخدامھ في الاتصال عبر الانترنت  أیضامنخفضة 

  
  ؟ Networkما ھي أنواع الشبكات  – ٣٧

  
 ):LAN ) Local Area Networkالشبكة المحلیة .   ١
تغط  ي منطق  ة ة م  ع بعض  ھا ال  بعض ع  ن طری  ق خط  وط اتص  ال بحی  ث    مجموع  ة م  ن الحواس  یب مرتبط    -

  . محدودة مثل مكتب أو مبنى أو مجموعة مباني
  
  
  
  
  :إلى نوعان)  LAN (الشبكة المحلیة  قسمت

  
  -: )Client Server Network( شبكة خادم بعملاء .١

 أخ  رىحواس  یب  إل  ىیق  دم الخ  دمات الش  بكیة  ) Server(تتمی  ز ھ  ذه الش  بكة بوج  ود حاس  وب ممی  ز الخ  ادم   
  .مرتبطة معھ) Clients(العملاء 

  
  
  
  

  مواصفات وقدرات عالیة اكبر من الحواسیب المرتبطة بھ   ھو عبارة عن حاسوب یمتلك الخادم
  

   :) Servers(الخوادم  أنواع
  
   : )File Server(خادم الملفات  -١

تھ عالی  ة وس  رعتھ كبی  رة ، یس  تخدم ف  ي تخ  زین الب  رامج وملف  ات البیان  ات المش  تركة عل  ى ق  رص ص  لب س  ع
 إل ى  الإی داع وعملی ة    )Downloading(الحاسوب الطرف ي ب  ـ  إلىوتسمى عملیة تحمیل الملفات من الخادم 

  . )Uploading(الخادم بـ
 
   : )Print Server(خادم الطباعة  -٢

  .الذي یتحكم بالطباعة المشتركة بین محطات العمل في الشبكة 
  
   : )ication ServerCommun(خادم الاتصالات  -٣

یقوم بالسماح لمستخدمي الشبكة بالاتصال مع الحواسیب خارج نطاق الشبكة عبر فتحات متسلسلة ووح دات  
  .مودم عالیة السرعة 
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 )Web Server(خادم الویب  -٤
  . الذي یخزن علیھ موقع الویب الخاص بالمنشأة  
  
 ) Mail Server( خادم البرید-٥
  كترونيوھو خاص بالبرید الإل :
  
  :  )Dedicated Server(الخادم المتخصص -٦
 

الخ  ادم  أس  مإذا ت  م تحدی  د جھ  از خ  ادم واح  د لوظیف  ة واح  دة ،ك  أن یك  ون خ  ادم وی  ب فق  ط ، یطل  ق علی  ھ             
  .من عمل لأكثرتم استخدام الخادم  إذاولا یكون خادما متخصصا .المتخصص

  
  ):LAN ) kLocal Area Networالشبكة المحلیة النوع الثاني من 

  -: )Peer to Peer Network( شبكة نظیر لنظیر -٢
  .متساویة ومتكافئة  الأجھزةفي ھذا النوع من الشبكات تكون جمیع  -
  .عمیلاً في نفس الوقت  أو خادماجھاز في الشبكة أن یكون  أيبإمكان  -
  .في الشبكة  الأخرى الأجھزةلا یوجد جھاز ممیز عن  -
  .ن شبكة الخادم والمستفید تعد ھذه الشبكة اقل كلفة م -
  .البسیطة  الأعمالتستخدم ھذه الشبكة في  -
  

  : Networkالنوع الثاني من أنواع الشبكات 
  
 ): WAN ) Wide Area Networkالشبكة الموسعة  .٢
 . منطقة جغرافیة واسعة كالمدن والدول وحتى القاراتفي  منتشرةتربط حواسیب  -
  .الصناعیة والأقماروط الھاتف عن طریق خطھذه الحواسیب  ترتبط  -
  .للاتصال ببعضھا عبر مسافات بعیدة  )PSTN( المبدلةتستعمل شبكة الھاتف  -
 أم اكن م ن   رص یدك  إل ى والت ي تمك ن م ن الوص ول      الخاص ب البنوك   ATMالشبكات الموسعة   أمثلةمن  -

  .متباعدة في العالم 
  
  

 ؟!! الموزعة كیف تنتقل الرسالة من مكان إلى آخر في الشبكة - ٣٨
 . تجزيء الرسالة إلى شرائح .١
  . ترقیم الشرائح .٢
  . كل شریحة عبر ممر معین إرسال .٣
  . تجمیعھا عند وصولھا للمستقبل .٤
  . ترتیبھا حسب الرقم .٥
  . الرقم والدمج إزالة .٦
  

  ؟ سعة لشبكات المولتستخدم ما ھي أنواع الأجھزة التي  – ٣٩
 

 ): HUB(الموزع
  . لى جمیع الحواسیب المتصلة معھیوزعھا ع عندما تصل الشریحة ،
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  ): Switcher(المحول

 
  . یحول الشریحة إلى الحاسوب المطلوب فقط

 
  ): Routers(الموجھ

 
ف ي الانترن ت والش بكات الكبی رة      یوجھ الشریحة عبر الممر المناس ب حت ى تص ل للط رف الآخ ر، ویس تخدم      

  . جدا
  

  ):Gateway( البوابة
  
  .في الشكل أو نظام التشغیل المستخدم في كل منھاختلفتین محلیتین میستخدم لربط شبكتین  
  

  ): Bridge(الجسر
 

  محلیتین متشابھتینیستخدم لربط شبكتین 
  

  ):Repeaters(المضخمات 
 
  .تضعف عبر المسافات الطویلة لأنھا، والإشاراتتستخدم في تقویة الموجات  
  

  ):Multipliers(المجمعات
 
  .عدة طرفیات ونقلھا عبر كیبل واحد سریع جدا للطرف الآخر تستخدم في تجمیع عدة رسائل من 
  
  
  

  اذكرھا ؟.. رئیسیة للشبكات ) تصامیم(ھناك ثلاثة أشكال  – ٤٠
 
 .)Star Network(شبكة النجمة  .١

ü  تتكون شبكة النجمة من عدد من الحواسیب تتصل مع حاسوب مركزي على شكل نجمة.  
ü  یحل الموزع  أنیمكن)Hub( لھ عدة قوابس یتم بواس طتھا ال ربط    أنمركزي حین محل الحاسوب ال

  .الأخرىمع الحواسیب 
ü  تتمیز ھذه الشبكة بمركزیة التحكم.  
ü    عملی  ة نق  ل البیان  ات داخ  ل ھ  ذه الش  بكة تك  ون بطیئ  ة وذل  ك لان عملی  ة النق  ل ت  تم ع  ن طری  ق الجھ  از

  المركزي 
ü تعطیل الشبكة  إلىحدث عطل في الجھاز المركزي فإن ذلك سیؤدي  إذا.  
ü  الخادم والمستفید (تستخدم ھذه الشبكة بكثرة في شبكات المحلیةClient Server Network(  
ü  البنوكمتصلة مع الفرع الرئیسي مثل  أفرعالتي یكون لھا  المنشآتتستخدم ھذه الشبكات في.  

  



 Dimaلاتنسونا من الدعاء                            محمد العنـزيالدكتور 

  
  
 .)Ring Network(شبكة الحلقة . ٢

ü شرة بحیث لا یوجد جھاز مركزي تتكون شبكة الحلقة من عدة حواسیب كل منھا متصل بالآخر مبا.  
ü  تأخذ الحواسیب في ھذه الشبكة شكل الحلقة  أو دائرة.  
ü    تحك  م  إل  ىتع  د الش  بكة الحلقی  ة ذات موثوقی  ة أكب  ر نوع  اَ م  ا م  ن الش  بكة النجمی  ة وذل  ك لع  دم حاجتھ  ا

  مركزي 
ü تعطل جھاز في الشبكة ف إن ذل ك لا    إذاَالفشل والتعطیل ، حیث انھ  من مناعة رتعد الشبكة الحلقیة أكث

  یسبب تعطل الشبكة ككل 
ü  مما یزید في س رعة  ) مع وضد عقارب الساعة (یمكن تراسل البیانات داخل الشبكة الحلقیة باتجاھین

  .نقل البیانات 
ü  ثمن من الشبكة النجمیة  أغلىتعد الشبكة الحلقیة.  
ü  نظیر نظیر ل(تستخدم ھذه الشبكة بكثرة في الشبكات المحلیةNetwork Peer To Peer(  
ü  تحكم مركزي لفروعھا إلىالتي لا تحتاج  المنشآتتستخدم ھذه الشبكة في.  

  
 .)Bus Network(شبكة الناقل. ٣

ü  ًالمرتبطة بالشبكة   ةالأجھزواحداً یمر بین جمیع ) ناقلاً(تستخدم شبكة الناقل كیبلا.  
ü  الأسلاكعدد قلیل من  إلىتحتاج شبكة الناقل .  
ü بكة الناقل أقل كلفة من الشبكة النجمیة تعد ش.  
ü  الخادم والعمیل”نظیر لنظیر أو (تستخدم ھذه الشبكة بكثرة في الشبكات المحلیة“(  

  
  

 ؟ وما ھي أنواعھ ؟ )Modem (المودم ما ھو  – ٤١
ü  الھاتفواستقبال البیانات عبر خطوط  إرسالھو عبارة عن وحدة ربط تستخدم في. 
ü  رقمی ة   إشاراتتستخدم شبكات الحاسوب)Digital Signals(  إش ارة وھ ي )الت ي تتك ون م ن    ) ١٫٠

  .والرسائل والفیدیو والأصواتالصور 
ü    تناظری   ة  إش   اراتتس   تخدم خط   وط الھ   اتف)ِAnalog Signals(   أص   واتوھ   ي عب   ارة ع   ن 

  .المستخدمین
ü  ط وط الھ اتف   تماثلیة لیتم نقلھا عب ر خ  إشارات إلىالرقمیة  الإشاراتلذلك یستخدم المودم في تحویل

  . الأخرالطرف  إلى
ü  تقاس سرعة المودم بالباود)Baud ( واستقبال البیانات بشكل متسلسل  إرسالوھي سرعة.  
ü  الباود)Baud (   ٥٦تلقیھ ا ویبل غ مع دل الب اود      أو إرس الھا ھو عدد البتات بالثانیة الواحدة الت ي یمك ن 

  .    كیلوبت بالثانیة 
  

v المودم  أنواع)Modem (: 
  
 :  )Fax Modem(مودم الفاكس 
ü  یق  وم  ھذل  ك فإن   إل  ى بالإض  افةتناظری  ة ،  إش  ارات إل  ىالرقمی  ة  الإش  اراتیق  وم ھ  ذا الم  ودم بتحوی  ل

 .مختلفة  أماكن إلىالصور والوثائق عن طریق خطوط الھاتف  بالإرسال
 

 ):Intelligent modem( المودم الذكي 
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ü    نق  ل  إمكانی  ة إل  ى بالإض  افةتناظری  ة ،  تإش  ارا إل  ىالرقمی  ة  الإش  اراتیق  وم ھ  ذا الم  ودم بتحوی  ل
عب ر خط وط الھ اتف ، فھ و ی رد عل ى المكالم ات القادم ة كم ا           أوتوماتیكيوالبیانات بشكل  الأصوات

 .یقوم بفحص واختیار خطوط النقل المناسبة
  
  

 : )Leased Line(الخطوط المستأجرة 
ü   ش  بكة لنق  ل كمی  ات كبی  رة م  ن ف  ي  للأجھ  زةت  ؤمن الخط  وط المس  تأجرة ب  ین م  وقعین ، اتص  الا دائم  ا

  .البیانات 
ü تخصص ھذه الخطوط للمستخدمین المستأجرین فقط.  
ü  صغیرا  أویدفع المستخدم اجراء ثابتاً مھما كان مقدار استعمالھ كبیرا.  
ü  جھاز خاص شبیھ بجھ از الم ودم ی دعى     إلىتحتاج الخطوط المستأجرة)CSU/DSU (   یق ع تركی زه

 .عند نھایة كل خط
 

  :)ISDN(میة للخدمات المتكاملة الشبكة الرق
ü   التناظری ة ، ولا داع ي لوج ود جھ از      الإش ارات الرقمی ة ب دلاً م ن     الإش ارات یستخدم ھذا النظام لنق ل

 .الصیغة التناظریة وبالعكس  إلىالمودم لتحویل البیانات من الصیغة الرقمیة 
ü  نص وصوت وصورة وفیدیو البیانات من  أنواعوصفت ھذه التقنیة بالمتكاملة لأنھا تؤمن نقل كل.  
ü  أعلىكیلوبت في الثانیة ، ولكن بسعر  ١٢٨ إلىتوفر ھذه التقنیة سرعة نقل تصل .  

  
 ).ADSL(المتماثل غیر  خط المشترك الرقمي

ü  تستخدم تقنیة)ADSL ( كبدیل لتقنیة)ISDN (      للاتصال شبھ ال دائم بالانترن ت عب ر خط وط الھ اتف
  . واستقبالاً إرسالاالعادیة دون شغلھ 

ü     توص  ف ھ  ذه الخط  وط  بغی  ر المتماثل  ة)Asymmetric (  التحمی  ل أعل  ى   أولان س  رعة الاس  تقبال
  . میجابت بالثانیة  ٩ إلىتصل سرعة التحمیل   أنحیث یمكن  الإرسالبكثیر من سرعة 

  
 . )NIC(بطاقة الشبكة 

ü  في ثقوب التوسع  الأمھي لوحة الكترونیة تثبت داخل الجھاز على اللوحة.  
ü ف  ي الش  بكة المحلی  ة وھ  ي تنف  ذ البروتوك  ولات    الأجھ  زةنق  ل البیان  ات ب  ین   البطاق  ة ف  يم ھ  ذه تس  تخد

  .الشبكةالمستخدمة في 
   

  .)Transmission Media(وسط النقل 
  
  

v  الأوساط السلكیة)Wired Media(. 
  
 .مودم  إلىالھاتف وتحتاج  أسلاكوھي  ):Twisted Pairs(المجدولة  الأسلاك 

  
بطاق  ة  إل  ىوھ  ي تش  بھ كیب  ل الموج  ھ الخ  اص بالتلف  از وتحت  اج  :)Coaxial Cable( ی  ة المحور الأس  لاك
  .الشبكة
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أنبوب زجاجي رفیع یتم نق ل البیان ات فی ھ بس رعة الض وء ، ویس تخدم        ):Fiber Optic(الضوئیة  الألیاف
  .) WAN(في الشبكات الموسعة 

  
v اللاسلكیة الأوساط )Wireless Media (. 

  
الم ذیاع، ھ اتف   (علیھ ا   الأمثل ة مرس لة ومس تقبلة  ، م ن     أجھ زة  إل ى حتاج ھ ذه الموج ات   ت : موجات الرادیو

  ). ياللاسلكالشرطة 
  

 وإع  ادةمحط  ات خاص  ة لاس  تقبالھا   إل  ىھ  ي عب  ارة ع  ن موج  ات مس  تقیمة تحت  اج    : موج  ات المیكرووی  ف
  ).الجولات (علیھا  الأمثلةتوجیھھا من 

  
ف  ي مس  ارات  الأرضالص  ناعیة ت  دول ح  ول   والأقم  اررووی  ف تس  تخدم موج  ات المیك :الص  ناعیة  الأقم  ار

  . )Nielsat(علیھا  الأمثلةمعینة لنقل البیانات بین الشبكات الموسعة ، من 
  

  ما المقصود بالبروتوكولات ؟ – ٤٢
النق ل ب ین    وتوجی ھ یانة ــــ  ـدمة لبن اء وص ــــوالقوانین المستخ والإجــــــراءاتواعد ــــوعة من القــمجمھي 

المتص لة بالش بكة وكیفی ة تجمی ع البیان ات للنق ل واس تقبال         الأجھ زة ف ي الش بكات ، وھ ي تح دد ع دد       الأجھزة
 .الأخطاءوكیفیة معالجة  الإشارات
TCP/IP  

UDP 
HTTP 

FTP 
   

  ما المقصود بالانترنت ؟ وما ھي خدماتھ ؟ – ٤٣
v  ھناك عدة تعاریف وردت في خصوص الانترنت منھا. 

  
تصل بین حواس یب شخص یة وش بكات    العالم  أنحاءبر شبكة حواسیب موسعة تغطي جمیع اكیعد الانترنت  -

  .محلیة وشبكات موسعة 
  ).Net of Net(شبكة الشبكات الانترنت  -
الوص ول   إل ى مكتب ة ، ویس تطیع حینھ ا     أو منزل ھ یصبح عضوا في ھذه الشبكة م ن   أنشخص  أيیستطیع  -

  .لقدر ھائل من المعلومات 
  

ü أمریكاین حاسوبین تم في اتصال ب أول )Arpanet ( تالثمانینافي بدایة. 
ü  البعی دة وذل ك حس ب     الأجھ زة المعلوم ات المخزن ة ف ي     إل ى الوص ول   بالإمك ان  أص بح في التسعینات

  .الارتباط التشعبي 
ü  الش بكة العنكبوتی ة العالمی ة     والفی دیو عب ر خدم ة    والأص وات نق ل الص ور    بالإمك ان  أصـبحبعد ذلك 

(World Wide Web)   ” WWW“  
  

  :خدمات الانترنت 
 ).Search Engines(محركات البحث  .١
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ü      ب  رامج تس  اعدك ف  ي الحص  ول عل  ى المعلوم  ات الت  ي تری  دھا ف  ي ث  وان ن وھن  اك العدی  د منھ  ا وك  ل
  .)Google( أشھرھامحرك یستخدم طریقة خاصة في البحث ، ومن 

  
  ).E-mail(البرید الالكتروني  .٢
ü  قبال الرسائل عبر الانترنت ، بسرعة ھائلة وكلفة قلیلة واست إرسالبرنامج یمكنك من.  

  
  ما المقصود بالانترانت ؟ – ٤٤
ü  ركةم ن داخ ل الش     أعض ائھا في المؤسسات الكبیرة حی ث یك ون   تستخدم شبكة داخلیة ھي عبارة عن 

 .فقط 
ü  المعلومات وتبدو وتتصرف كالانترنت تماما  لإظھارتستخدم ھذه الشبكة تقنیة الانترنت.  
ü كنك من مشاركة المعلومات وموارد الشركة بین الموظفین تم.  
ü الانترانت  إلىالشركة فقط ھم المخولون بالوصول  موظفو.  
ü  مثال الموقع الداخلي لجامعة الملك فیصل.  

  
  
  

  ما المقصود بالاكسترانت ؟ – ٤٥
ü       بكة م  ن داخ  ل الش    أعض  ائھاھ  ي امت  داد لش  بكة الانتران  ت الخاص  ة بمؤسس  ة معین  ة ، بحی  ث یك  ون

 .محددین من خارج الشبكة  أعضاءمجموعة  إلى بالإضافة
ü  ھذه الشبكة  إلىیستطیع الزبائن والمردین من خارج الشركة الوصول.  
ü  مثال علیھا انتساب بعض الطلبة من خارج جامعة الملك فیصل بموقع الجامعة.  

  
  ما المقصود بجدران النار ؟ – ٤٦

وخصوص ا ف ي    النظ ام   إل ى یین غی ر المرخص ین م ن الوص ول     نظ ام امن ي لمن ع المس تخدمین الخ ارج     ھو  -
 .بشكل دائم  بالانترنتالحواسیب المتصلة 

یك ون عب ارة ع ن     الآخ ر قد تكون الحواجز الناریة عبارة عن برمجیات فقط تعمل عل ى خ وادم ، وال بعض     -
  .متخصصة  أجھزةبرمجیات تعمل على 

  
 ؟سعھ للتخزین  الأقلى وحت الأعلىترتیب وسائط التخزین من ما ھو  – ٤٧
 الشریط الممغنط  .١
  القرص الصلب  .٢
   usb flashالفلاش میموري  .٣
   DVDالقرص الرقمي   .٤
   ZIP أقراص  .٥
   CDالقرص الضوئي   .٦
   flooby diskالقرص المرن  .٧
  

 ؟ ومساوئھ ؟ )التقلیدي(الإلكتروني مقارنة بالبرید الحلزوني  میزات البریدما  – ٤٨
 قلیلة التكالیف .١
  لة یكون فوریاإرسال الرسا .٢
  تبادل قوائم المراسلات والعناوین ، تمریر الرسالة إلى أشخاص آخرین .٣
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  یمكنك إرسال الرسالة الواحدة لعدة أشخاص مرة واحدة .٤
  سھولة الرد على الرسالة .٥
  قد تحتوي الرسالة على أي شكل من البیانات مثل ملفات .٦
 .تحریر الرسالة وتحدیثھا وإعادة إرسالھا .٧
  

  لكترونيالإ البریدمساوئ 
 )طرد(لا یمكنك إرسال أدوات ملموسة  .١
  قد یحتوي على فیروسات تضر بالحاسوب .٢
  كثرة الرسائل وما یترتب على ذلك من أعباء تنظیمھا وحفظھا والرد علیھا .٣
  )Junk Mail(رسائل غیر مرغوب فیھا  استلام .٤
  الخصوصیة انعدام .٥
  

 ؟ الحاسوب في حیاتنا الیومیةتحدث باختصار عن  – ٤٩
ل الحاسوب في جمیع میادین الحیاة، وأص بح وج وده ج زءا لا یتج زأ م ن حیاتن ا الیومی ة، لا نس تطیع         دخ     

الاستغناء عنھ، بسبب ارتباطھ الوثیق بمعظم إن لم یكن كل أمور حیاتن ا م ن إنج از مع املات ، أو أعم ال أو      
كیفیة توظیفھ بالش كل الأمث ل   أصبح لزاما علینا أن نصنف استخدامات ھذا الجھاز، و. الخ...دراسة ،أو ترفیھ

كما یجب علینا أن نعرف اث ر ھ ذا الجھ از عل ى حیاتن ا س لبا وإیجاب ا، ومت ى         . لكي نحصل على أفضل النتائج
  یكون الإنسان أفضل من الحاسوب أو العكس

  
  ؟ الحاسوب في العملما ھي طرق استخدام  – ٥٠
ختل  ف أنظم  ة الحواس  یب ب  اختلاف طبیع  ة      ت يوبالت  ال وب ف  ي مختل  ف می  ادین العم  ل،     ــــ   ـدخ  ل الحاس    

 )صناعي، طبي، حكومي(العمل
  :اختلاف أنظمة الحاسوب ، یتبعھ اختلاف في 

طابع  ة عالی  ة  م  ن حواس  یب مواص  فات عالی  ة، إل  ى طرفی  ات تع  دد الوس  ائط ، وج  ود خ  ادم،أو:  المع  دات .١
خ  ادم خ  اص  المواص  فات، ش  بكة حواس  یب، وماس  حات ض  وئیة، وق  ارئ ش  یفرة عامودی  ھ ، وم  ودم، أو   

  الخ..بالانترنت، وشاشات حساسة للمس
م  ن معالج  ات النص  وص، الج  داول الالكترونی  ة ، قواع  د البیان  ات، وب  رامج رس  م ، ب  رامج     :البرمجی  ات .٢

عرض، برامج اتصالات وانترنت ، برامج المحاسبة والمالیة والإحصاء، ب رامج المواعی د، ب رامج دع م     
  الخ.. القرار وإدارة المشاریع 

  
 :م الحاسوب في العمل من اجلیستخد

  العاملة، مثل مراقبة المخزون آلیا بالأیديتعویض النقص  .١
  واستقبال الرسائل الالكترونیة إرسال .٢
  التعامل مع الحسابات التي تتسم بالتكرار والدقة .٣
  استخدام الحاسوب في المجالات الطبیة .٤
  تصمیم منتجات ذات مواصفات عالیة .٥
  البیع والشراء عبر الإنترنت .٦
  

 ؟ الفرق بین الحاسوب والإنسانما  – ٥١
 :من العنصر البشري أفضلالمجالات التي یكون فیھا الحاسوب 

  ضمن ترتیب معین الأسماءالسرعة في انجاز المھام ، مثل فرز قائمة  .١
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  الدقة، فالعملیات الحسابیة تتم بدقة متناھیة .٢
  في المھام ذات الطابع المتكرر .٣
  تزوید خدمة على مدار الساعة .٤
  الات الخطیرة ، مثل التجارب الكیمیائیةالمج .٥
  الآلي، مثل التلفون  امھاالمھام البسیطة التي یمكن اتم .٦
  تخزین كمیات ھائلة من المعلومات في مساحة صغیرة جدا .٧
  إلیھامن مصادر مختلفة، وتخزینھا واسترجاعھا عند الحاجة  تأتيیستخدم في دمج البیانات التي  .٨
  
 

 :عنصر البشري أفضل من الحاسوبالمجالات التي یكون فیھا ال
  المھام التي تحتاج إلى إبداع وتخیل وتفكیر .١
  أن تؤدى من خلال التعلیماتلا یمكن المھام التي  .٢
  المھام التي لا تتكرر .٣
  المھام التي تحتاج إلى المشاعر الإنسانیة .٤
  المشاكل الصحیة .٥
  الخدمات المصرفیة .٦
  

 :اة الإنسان ظھرت التساؤلات التالیةمع ازدیاد استخدام الحاسوب ،وتأثیرھا على نمط حی
  ھل ستدمر أو ستخلق التكنولوجیا وظائف أكثر؟ •
  ھل سیعد الإنسان للتكیف مع التغییرات التي ستحدث في عملھ؟ •
  الھوة بین المجتمعات المتقدمة والنامیة؟) بسبب كلفتھا وتعقیدھا(ھل ستوسع التكنولوجیا الحدیثة  •

الثقاف ة الحاس وبیة متطلب ا رئیس یا مث ل المھ ارات العادی ة         أن“د الأوروب ي كان الرأي النھائي في نشرة للاتح ا 
كالقراءة والكتابة والحساب، وذلك لتمكین الأشخاص من التن افس ف ي س وق العم ل ، والمش اركة الفعال ة ف ي        

  “الحیاة
  

  ؟ نتائج استخدام الحاسوبما ھي  – ٥٢
 :إلىأدى ظھور الحواسیب 

  التكرار في المھام إلغاء .١
  ة الكفاءة والموثوقیة في معالجة البیانات بشكل كبیرزیاد .٢
  ظھور فرص عمل جدیدة لم تكن موجودة في السابق .٣
  الحصول على كمیات ھائلة من المعلومات عبر الانترنت والمستخدم جالس في مكانھ .٤
 وإتم  امالكثی  ر م  ن مھ  ام الحی  اة بس  ھولة وس  رعة ھائل  ة وم  ن خ  لال المن  زل مث  ل البی  ع والش  راء          تأدی  ة .٥

  الرسائل وإرسالحجوزات ال
  انتشار ظاھرة العمل من المنزل .٦
  عقد المؤتمرات عن بعد .٧
  البیع عبر الانترنت لإمكانیةاستغناء التجار عن اقتناء عدة متاجر  .٨
  والأجھزةالتطور الھائل في مختلف المعدات والتقنیات  .٩

  الأعلىاختلاف مقاییس الحیاة عن السابق نحو  .١٠
 

 :بمن المآخذ على استخدام الحاسو
  أشخاصتقلیل فرص العمل، عندما یحل محل  .١
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  یقلل من احتكاك الناس ببعضھم البعض .٢
  مھارات وتدریب من نوع خاص إلىیحتاج  .٣
  التي قد تحدث الأعطال .٤
  وصیانتھا موظفون مدربون بإعدادھایقوم  أن إلىالحواسیب  أنظمةتحتاج بعض  .٥
  

  ؟ وأین تستعمل ؟ برامج الحاسوب في المؤسساتما ھي  – ٥٣
 :ارة أعمال الشركات والمؤسسات تستخدم برامج حاسوب مصممة خصیصا لھذا الغرض مثللإد

ت  زود الم  دیر  ):Management of Information systems(MIS)(أنظم  ة المعلوم  ات الإداری  ة 
  .بالمعلومات التي یحتاجھا من جمیع الأقسام لمساعدتھ في اتخاذ القرارات الروتینیة المتعلقة بالمؤسسة

  
  

تس اعد الم دیرین الع امین عل ى ص نع       ):Decision Support Systems (DSS)(ة دعم الق رارات أنظم
  . القرار للمشكلات التي تواجھھم

  :تتمیز ھذه الأنظمة 
  بمرونة عالیة 

  مقدرة عالیة على التكیف مع المشكلة 
  سرعة الاستجابة في تقدیم الحلول الفعالة بكفاءة عالیة

  
 ي شركات التامینتستعمل برامج الحاسوب ف -
  تستعمل برامج الحاسوب في المؤسسات المالیة -
  تستعمل برامج الحاسوب كبرامج داعمة لحجوزات الفنادق والطیران -
  

 ؟ الحاسوب في الھیئات الحكومیةما ھي استخدامات  – ٥٤
 :یمكن تحسین أداء مؤسسات الدولة الحكومیة من خلال استخدام الحواسیب، حیث أنھا

  یات كبیرة من البیاناتتخزن كم -
  تسھل عملیتي البحث والفرز -
  )إحصاءات السكان( استخدام ھذه البیانات المخزنة في إجراء البحوث التسویقیة ، والمسوحات الاجتماعیة والإحصائیة -
  جمع الإیرادات -
  تسجیل المركبات ، من خلال الاحتفاظ بسجلات عن كل شخص یملك رخصة قیادة ،ولكل مركبة -
  التصویت الالكتروني -
  

 ؟ الحاسوب في المستشفیات ومراكز العنایة الصحیةما ھي استخدامات  – ٥٥
 :تستخدم الحواسیب في المستشفیات ومراكز العنایة الصحیة للأغراض التالیة

ف  ي المستش  فیات والمراك  ز  الأنظم  ةوال  ربط ب  ین . تخ  زین س  جلات المرض  ى واس  تخراجھا والبح  ث عنھ  ا  -
  ركة في السجلات وبالتالي زیادة الاھتمام بالمرضى والحصول على أي معلومات بسرعةالطبیة والمشا

  تحدید المواعید ومراقبة غرف العنایة الفائقة -
، مث ل الحص ول عل ى تفاص یل عملی ات جراحی ة معق دة نش رھا          أنفس ھم  للأطب اء تعتبر مصدرا للمعلوم ات   -

الطبی ب مطلع ا عل ى     إبق اء تطورات الطبیة بما یساعد عل ى  وال الأدویةخبرة،وتوفر قواعد بیانات  أكثر أطباء
  التطورات العالمیة

  .الأبحاثتحلیل كمیات كبیرة من البیانات البیولوجیة للمساعدة في  -
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 ؟الحاسوب في التعلیم ما ھي استخدامات  – ٥٦
 :یستخدم الحاسوب في الجامعات والكلیات والمدارس بھدف 

  یلة تعلیمیة في الغرف الصفیة باستخدام الوسائط المتعددةالتعلیم ، یستخدم الحاسوب كوس .١
  التدریب والتوجیھ  .٢
  :الإدارة والتسجیل، حیث  .٣

  یتم جدولة مواعید الحصص الدراسیة  - أ
  كتابة تفاصیل الموظفین وتخصصاتھم  -  ب
  تعقب الحضور وعدده  -  ت

یة دور كبیر ف ي رب ط   تستخدم المعدات والبرمجیات المناسبة لأداء ھذه المھام، ویكون لشبكة الحاسوب المحل
  أعمال المدرسة مع بعضھا لبعض

  
  
  

 :من استخدامات الحاسوب في التعلیم
وھ  و ت  دریب ع  دد م  ن    ): Computer Based Training(CBT)(الت  دریب المعتم  د عل  ى الحاس  وب   

الأشخاص على مجموعة متنوعة وعریضة من المواضیع، وعادة تكون ھذه البرمجی ات عل ى ق رص م دمج     
  DVDأو 
  

  ):CBT(نات التدریب المعتمد على الحاسوبمن حس
  التعلم یتم بدون حضور محاضرات -
  التعلم في أي وقت وفي أي فترة زمنیة -
  یوفر أسلوبا مرنا في التدریب یتوافق مع القدرات الاستیعابیة -
  عملي وذو تكلفة قلیلة -
 أویض  جر الحاس  وب  أنب  رزت بع  ض المص  اعب یمك  ن تك  رار ال  درس ق  در م  ا یش  اء المس  تخدم دون    إذا -

  یغضب
  

 ):CBT(من سیئات التدریب المعتمد على الحاسوب
  عدم إمكانیة تفاعل الطلبة مع بعضھم البعض -
  عدم وجود مدرس لتقدیم النصائح -
  حدوث مشاكل في الأجھزة -
  غیاب التشجیع لمواصلة التدریب -
  

 ؟ العمل عن بعدما المقصود ب – ٥٧
العم ل م  ن   للأش خاص  Telecommutingالمواص لات ع ن بع  د    أو Teleworkingیت یح العم ل ع ن بع  د    

 أوالف  اكس  أوویمك  ن الاتص  ال بالمكت  ب عب  ر الھ  اتف   . المن  زل عب  ر حاس  وب مرب  وط بمكتب  ھ ف  ي الش  ركة   
 الانترنت

  :من میزات العمل عن بعد
  تخفیض وقت المواصلات .١
  العمل أوقاتالمرونة في  .٢
  مھمة واحدة أداءالقدرة على التركیز على  .٣
  یض متطلبات الشركة من حیث المساحة، فلا حاجة لتوافر مكتب لھتخف .٤
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  یستطیع صاحب العمل توظیف أشخاص من مناطق جغرافیة متعددة .٥
  

  :من مساوئ العمل عن بعد
  )أصدقاءمندوب مبیعات، جابي الكھرباء، (الالھاءات في المنزل كثیرة جدا .١
  الضغط لمحاولة اللحاق بالزملاء الذین یعملون في المكتب .٢
  قد یشعر الفرد بالانعزال عن زملائھ، مما یقلل من فرص نجاح فریق العمل .٣
  

 ؟ التجارة الالكترونیةما المقصود ب – ٥٨
   ):E-commerce(التجارة الالكترونیة 

تعني البیع والشراء عن طریق الانترنت،حی ث یطل ب من ك معلومات ك الشخص یة ، ودف ع ثم ن البض اعة قب ل          
 .الائتماناستخدامھا باستخدام بطاقة 

تقدم بعض المحلات التجاریة خدمة التبضع لأسبوع، حیث یتم انتقاء البض ائع عب ر موق ع المح ل التج اري       -
  .ویقوم عامل بتسلیمھا إلى باب منزلك

ظھر مفھوم المزاد العلني، حیث تعرض البضائع في غرفة المزاد العلني لتباع في وقت وت اریخ مح ددین،    -
  الذي رسا علیھ المزاد یكون ملزما بالشراءوالشخص . تباع لأعلى سعر

  
 :من حسنات التجارة الالكترونیة

  أیام في الأسبوع ٧ساعة في الیوم،و  ٢٤الخدمة متوفرة  .١
  البرامج من الانترنت بعد دفع ثمنھا) Downloading(توفیر الوقت في استلام البضاعة، مثل تنزیل  .٢
 سعار، وشراء الأنسبالاطلاع على نطاق واسع من المنتجات، مقارنة الأ .٣

  
  :من مساوئ التجارة الالكترونیة

  لا یمكنك معاینة البضاعة .١
  لا یزال الأفراد لا یثقون بدفع ثمن البضائع عبر الانترنت .٢
  یفضل الأشخاص التواصل البشري عند الشراء،والتكلم مع مندوب المبیعات وطرح الأسئلة .٣
  
  

  ١٤-  ١٠من ) الإجابة الصحیحة مظللھ( ـــ ) سؤال وثلاث إجابات(اختر الإجابة الصحیحة :اولا 
  
اختی  ار م  ع ، ت  وفیر التھوی  ة الجی  دة و، أخ  ذ اس  تراحة منتظم  ة و، كثی  را ع  دم الاقت  راب م  ن الشاش  ة   – ١

  :جمیعھا أسالیب متعلقة بـ ، كرسي مناسب یحتوي على خمسة قواعد لتفادي فقدان التوازن 
  طرق تسبب مشاكل صحیة
 ع الحاسوب للعمل بكفاءة اكبرالأسلوب الأمثل للتعامل م

 تدابیر وقائیة عند التعامل مع الحاسوب
 
  :التي من الممكن أن یسببھا الحاسوب أثناء استخدامھ المشكلات الصحیة من  – ٢

 )الشد العضلي(المتكرر  الإجھادمرض 
 وضع الجھاز على سطح جامد 

  الأرضتثبیت القدمین على 
 
 :عند التعامل مع الحاسوب  صح بھاالتي ین التدابیر الوقائیةمن  – ٣
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 الجھاز  وإغلاقالصحیحة في تشغیل  الإجراءات إتباع
 والمعدات الكھربائیة ومصادر الكھرباء قبل الاستخدام  الأسلاكتفحص 

 جمیع ما ذكر
  
  :یؤثروا في حمایة البیئة من خلال  أنیمكن لمستخدمي الحاسوب  – ٤
 

  تصنیع الورق إعادة
  لحبر في الطابعاتتعبئة علبة ا إعادة

  جمیع ما ذكر
  
تق وم بتس جیلھا   ) Copyright(لأي م ن البرمجی ات التجاری ة الت ي تمل ك حق وق ملكی ة         عند ش رائك  - ٥ 

 :ثم یلزمك حق الملكیة ، للحصول على رخصة اقتناء تبعا لشروط معینة 
 .مشاركتھا مع الغیر أوالبرمجیة  إعارة یحق لك

مش روع وم ن ث م توزیعھ ا وبیعھ ا واس تخدامھا ھ ي جریم ة یعاق ب علیھ ا           إن قرصنة البرامج بنس خھا غی ر ال  
 .القانون

 .موافقة صاحب البرمجیة دوناستخدام البرمجیة في شبكة حواسیب 
 
، وتك  ون )Licensing Agreement(تس  مى مجموع  ة الش  روط والقی  ود المتعلق  ة بالاس  تخدام ب    - ٦

، أو تظھ  ر عل  ى الشاش  ة عن  د تحمی  ل    للأق  راص مكتوب  ة ف  ي توثی  ق البرمجی  ة او عل  ى العلب  ة الخارجی  ة    
  : البرمجیة

  
 )Licensing(ترخیص البرمجیات
 )Free Software(البرمجیات المجانیة
 )Backups(النسخ الاحتیاطیة

  
 
  :رخصة استخدام البرمجیة أنواع  – ٧
 

 )single User License( رخصة المستخدم الواحد
 )Site License(رخصة متعدد الاستخدام 

 یع ما ذكرجم
  
  :نسمي ھذا النوع ،  البرمجیة على حاسوب واحد فقط استخدام رخصةأن یستخدم یجب   – ٨
  

 )single User License( رخصة المستخدم الواحد
 )Site License(رخصة متعدد الاستخدام 

 جمیع ما ذكر
 
دد ع ددھا ف ي   تمكن المشتري من تحمی ل نف س البرمجی ة عل ى ع دة حواس یب ، یتح        رخصة استخدام   - ٩

 :نسمي ھذا النوع ،  الرخصة
 )single User License( رخصة المستخدم الواحد
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 )Site License(رخصة متعدد الاستخدام 
 جمیع ما ذكر

 
البرمجیات التي یتم الحصول علیھا بشرائھا من مصدرھا ویتم ترخیصھا للمس تخدم ، ولاس تخدامھا    - ١٠

  : عدة شروط وقواعد
  

 )Privacy(الخصوصیة
 )Access(الوصول

 )commercial Software( البرمجیات التجاریة
 

الضوئیة الملحقة ب المجلات   الأقراصبرمجیات تحتفظ بحق الملكیة ، تسوق مجانا على الانترنت أو  - ١١
  .الاستمرار في استخدامھا أراد إذالفترة معینة لتجریبھا، وبعد مضي الفترة، یطالب المستخدم بدفع ثمنھا 

 
 )Shareware( جیات التجریبیةالبرم

 )Privacy( الخصوصیة
  )Access( الوصول

 
  

 : نسخھا وتعدیلھا حسب رغبة المستخدم إمكانیةالبرمجیات المتوفرة للجمیع مجانا مع  - ١٢
 )Backups( النسخ الاحتیاطیة
 )Public Domain Software( البرمجیات العامة

 )Privacy( الخصوصیة
  

ت والملف ات والبیان ات ی تم الاحتف اظ بھ ا للاس تفادة منھ ا ف ي حال ة خ راب النس خ            نسخ م ن البرمجی ا   - ١٣
أخط اء المس تخدم ، أو الح وادث الطبیعی ة، أو      أوبسبب وجود فشل أو عط ل ف ي جھ از الحاس وب      الأصلیة
  :الإھمال بسبب 

  
 )Backups( النسخ الاحتیاطیة
 )Public Domain Software( البرمجیات العامة

 )Privacy( الخصوصیة
  
  

  : للمعدات والبرمجیات والبیانات المخزنة في ذاكرة الحاسوب الأمانتُعنى بتوفیر  - ١٤
 

 )Public Domain Software(البرمجیات العامة
 )Privacy( الخصوصیة

 )Information Security( سریة المعلومات
  

ت الحكومی  ة والخاص  ة ، تحت  وي أجھ  زة الحاس  وب ق  درا ھ  ائلا م  ن البیان  ات الت  ي تخ  ص المؤسس  ا   – ١٥
أن تبقى ھذه البیانات س ریة، ول یس م ن ح ق اح د غی ر        والأشخاصوترید المؤسسات ، الأشخاص وكذلك 

  :والأشخاص یصل لھا، لئلا تنعدم الثقة بین المؤسسات  أنمسموح لھ بالدخول لھذه البیانات 
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 )Public Domain Software( البرمجیات العامة

 )Privacy( الخصوصیة
 )Information Security( ة المعلوماتسری

  
  : التي یختارھا المستخدم ویحتفظ بھا ولا یطلع علیھا احد والأحرف الأرقامعبارة عن تشكیلة من  - ١٦

 
 User Passwordإدخال كلمات العبور 

  User Authentication تأكیديدلیل  إدخال
 User Authorizationاستخدام الصلاحیات 

  
الدخول غیر الشرعي للبیان ات والملف ات والب رامج مث ل قض ایا       أوحاسوبیة غیر القانونیة القضایا ال - ١٧

  : التحایل والتجسس والتزویر والتخریب والسرقة
  

 )Information Security(سریة المعلومات
 نسخ من البرمجیات والملفات 

  جرائم الحاسوب 
  
 
 

 إل ى ینتق ل  و،  الب رامج المخزن ة داخ ل الحاس وب    برنامج یدخل للحاس وب لی دمر أو یش وه البیان ات و     - ١٨
  : النقالة الملوثة الأقراصعن طریق شبكات الحاسوب واستخدام  أخرىحواسیب 
  الفیروس

  النسخ الاحتیاطي
 البرید الالكتروني

 
  :الفیروسات الحاسوبیة  أنواعمن  – ١٩

  
 )Worms( الفیروسات الدودیة

 )Trojan Horses(أحصنة طروادة 
 رجمیع ما ذك

 
یسبب أض رارا لأي ن وع م ن الملف ات ولكن ھ یتس بب ف ي توقی ف النظ ام ع ن            لانوع من الفیروسات  – ٢٠

 بس رعة وینتش ر   الرئیس یة  ال ذاكرة ویحت ل ھ ذا الن وع م ن الفیروس ات      . العمل من خلال إع ادة نس خ نفس ھ   
  :جدا في الشبكات فائقة

 
 )Worms ( الدودیةالفیروسات 

 )Time Bombs ( الموقوتةالقنابل 
 الاستنھاض أو الإقلاعقطاع   فیروسات
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 برنامج یقوم بتفجیر نفسھ في وقت مح دد أو بع د تنفی ذه ع دة م رات     نوع من الفیروسات عبارة عن  - ٢١

:  
 )Worms ( الدودیةالفیروسات 

 )Time Bombs ( الموقوتةالقنابل 
 الاستنھاض أو الإقلاعقطاع   فیروسات

 
الت  ي یقرأھ  ا الحاس  وب وینف  ذ التعلیم  ات المخزن  ة ض  منھا عل  ى  لأم  اكنایحت  ل ن وع م  ن الفیروس  ات   - ٢٢

بنظام التشغیل  الخاصةیصیب الفیروس منطقة قطاع القطاع  الإقلاعوعند ، القرص الصلب ضمن جھازك 
  :مما یمنع الحاسوب من التشغیل كلیاً 

  
 )Worms ( الدودیةالفیروسات 

 )Time Bombs ( الموقوتةالقنابل 
 الاستنھاض أو الإقلاعاع قط  فیروسات

 
وعندما یعم ل أح د   . exe و Com.التي امتدادھا  التنفیذیةیربط نفسھ بالملفات نوع من الفیروسات  - ٢٣

فیس رع عن دھا   .  أخ ر یشغل المستخدم برنامج  أنإلى  الذاكرةفإن ھذا الفیروس ینتظر في  الملوثةالبرامج 
  :نسخ نفسھ  تلویثھ وھكذا ویعید ھذا النوع من الفیروس إلى
  

  )File Viruses (فیروس ملوثات الملفات 
 )Multipartite Virus( الأجزاءفیروس متعدد 

  )Marco Viruses(  فیروسات الماكرو
 
 

یل وث الملف ات    .وفیروس تلوی ث الملف ات    الإقلاعخلیط من فیروس قطاع نوع من الفیروسات وھو  - ٢٤
 :ندما یتم استنھاض الحاسوب یبدأ الفیروس بعملھ وع ، الإقلاعوعندما یتم تشغیلھا تلوث قطاع 

  )File Viruses (فیروس ملوثات الملفات 
 )Multipartite Virus( الأجزاءفیروس متعدد 

 )Marco Viruses(  فیروسات الماكرو
 

ینش ط الفی روس وی ؤدي    ، عن د ف تح مس تند    .   MS-Word  مص مم لبرن امج  نوع م ن الفیروس ات    - ٢٥
وق د ب رمج   . ذل ك البرن امج    ض من  المنش أة  الأخ رى بإجرائھ تغیرات عل ى ك ل المس تندات     التخریبیةمھمتھ 

مم ا ی ؤدي إل ى ازدی اد انتش اره م ع اس تمرا ر        ،  الأخ رى ھذا الفیروس لینسخ نفسھ إلى ملفات المس تندات  
  :استخدام البرنامج 

  )File Viruses (فیروس ملوثات الملفات 
 )Multipartite Virus( الأجزاءفیروس متعدد 

 )Marco Viruses(  فیروسات الماكرو
 

 عن برنامج یدخل الحاسوب بشكل شرعي وھذا النوع من الفیروس ات لا  نوع من الفیروسات عبارة - ٢٦
  : ولكن عند تثبیتھ یقوم بعمل معین كأن یسرق ملفات سریھ من جھازك. ینسخ نفسھ 

 )Trojan Horses(  طروادةأحصنة 
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  )File Viruses (فیروس ملوثات الملفات 
 )Multipartite Virus( الأجزاءفیروس متعدد 

  
 

 ,Norton, PC-cillin(تس   تخدم ب   رامج مض   ادة للفیروس   ات تنتجھ   ا ش   ركات خاص   ة مث   ل    - ٢٧
McAfee(  وتكون في حالة نشطة دائما:  

  تخبر المستخدم بوجود الفیروس 
  من الفیروسات والأجھزةتنظیف البرامج 
 جمیع ما ذكر

 
  : ة عن مجموعة من القوانین التي تحكم مستخدمي الحاسوب والبیانات التي تنتجعبار - ٢٨

  أمان المعلومات
  أخلاقات الحاسوب

 النوافذ
 

تق وم ب دور الوس یط      )GUI(مواجھ ة رس ومیة    أنظم ة برنامج نظ ام تش غیل یتمت ع بخاص یة ت وفیر       - ٢٩
  : وبین المستخدم) كنظام تشغیل(بینھا 

  أمان المعلومات
  الحاسوب أخلاقات

 ) Windows( النوافذ
 

 :شریط المھام و، أیقونات البرامجوتحتوي على ، الشاشة التي تظھر عند تشغیل الجھاز - ٣٠
 )Start Menu( ابدأقائمة 

 )Desktop(سطح المكتب 
 )Control Panel(لوحة التحكم

  
   : الموجود على شریط المھام ابدأقائمة بالنقر على زر ھذه ال یمكنك عرض - ٣١

 )Start Menu( ابدأقائمة 
 )Desktop(سطح المكتب 
 )Control Panel(لوحة التحكم

 
  :وتعني   : مثلا ھناك أربع أزرار في شریط العنوان  Windowsفي كل نافذة من نوافذ  - ٣٢

  )Close(إغلاق
 )Maximize(تكبیر

 )Minimize(تصغیر
 

  :وتعني  : مثلا ي شریط العنوان ھناك أربع أزرار ف Windowsفي كل نافذة من نوافذ  - ٣٣
  )Close(إغلاق
 )Maximize(تكبیر

 )Restore(استعادة 



 Dimaلاتنسونا من الدعاء                            محمد العنـزيالدكتور 

  
 

  :وتعني  : مثلا ھناك أربع أزرار في شریط العنوان  Windowsفي كل نافذة من نوافذ  - ٣٤
  )Close(إغلاق
 )Maximize(تكبیر

 )Minimize(تصغیر
 

  :وتعني  : مثلا رار في شریط العنوان ھناك أربع أز Windowsفي كل نافذة من نوافذ  - ٣٥
  )Close(إغلاق
 )Maximize(تكبیر

 )Minimize(تصغیر
  

  :واحد  أسممجموعة من البیانات المحزومة معا تحت  - ٣٦
  الملف 

  المجلدات
 الأیقونة

 
 : یمكن إنشاء مجلدات فرعیة في داخلھ وأیضاالمكان الذي یتم تخزین الملفات في داخلھ،  - ٣٧

  الملف 
  مجلداتال

 الأیقونة
 

  : مجلد ما أوعبارة عن طریق مختصر لملف   – ٣٨
  المجلدات
 الأیقونة

 الاختصار
  

  ))عملي: ((اختصار  لإنشاء - ٣٩
 )Create short cut( اختصارإنشاء  أخترعلى الملف ومن ثم  الأیمناضغط بزر الفأرة 
 )Create short cut( اختصارإنشاء  أخترعلى الملف ومن ثم  الأیسراضغط بزر الفأرة 

 )Create short cut( اختصارإنشاء  أخترالملف ومن ثم اضغط بزر الفأرة الأیسر مرتین على 
 

 ))عملي: (( Windowsالبرامج الملحقة ب من  – ٤٠
 الحاسبة الآلة
 العاب

  جمیع ما ذكر
  

  ))عملي: ((لإنشاء مجلد جدید  – ٤١
وق م بكتاب ة اس م لھ ذا     ) مجل د (جدی د ث م اختی ار كلم ة      واخت ر )  عل ى س طح المكت ب   (الضغط بالم اوس الأیم ن   

  المجلد
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وق م بكتاب ة اس م لھ ذا     ) مجل د (واخت ر جدی د ث م اختی ار كلم ة      )  عل ى س طح المكت ب   (الضغط بالماوس الأیس ر  
  المجلد

وق م بكتاب ة اس م لھ ذا     ) اختص ار (واختر جدید ثم اختی ار كلم ة   )  على سطح المكتب(الضغط بالماوس الأیمن 
  المجلد

  
  
  

  ))عملي: ((لإنشاء اختصار جدید  – ٤٢
  الضغط على أي ملف بالماوس الأیمن واختیار إنشاء اختصار

  اختر ابدأ ثم كافة البرامج ثم البرامج الملحقة ثم اختر كلمة تزامن
وق م بتحدی د موق ع    ) اختص ار (واخت ر جدی د ث م اختی ار كلم ة      ) عل ى س طح المكت ب   (الضغط بالم اوس الأیم ن   

  الاختصار
  

  ))عملي: ((لإعادة تسمیة مجلد او ملف  – ٤٣
  ثم قم بتغییر الاسم واختیار إعادة تسمیة على المجلد أو الملفالضغط بالماوس الأیمن 

  الضغط بالماوس الأیمن على المجلد أو الملف واختر الخصائص ثم قم بتغییر الاسم
  جمیع ما ذكر

  
  ))عملي: ((عملیة نسخ مجلد او ملف  – ٤٤

  الأیسر على المجلد أو الملف ثم السحب والإفلات  الضغط بالماوس
  الضغط بالماوس الأیمن واختیار نسخ ثم إلى المكان المطلوب وبالماوس الأیمن اختر لصق

  الضغط بالماوس الأیمن ثم السحب والإفلات إلى المكان المطلوب واختر نقل
  

  ))عملي: ((لحذف مجلد أو ملف  – ٤٥
 Deleteأو  Delیق لوحة المفاتیح اضغط على كلمة اختر المجلد أو الملف وعن طر

  الضغط بالماوس الأیمن واختر كلمة حذف
  جمیع ما ذكر

  
  ))عملي: ((لنقل مجلد او ملف إلى مكان أخر  – ٤٦

  الضغط بالماوس الأیمن واختر قص ثم اختر المكان المطلوب ثم لصق
  لصق الضغط بالماوس الأیمن واختر نسخ ثم اختر المكان المطلوب ثم
  الضغط بالماوس الأیمن وبالسحب إلى المكان المطلوب ثم لصق

  
  ))عملي: ((لعملیة البحث عن مجلد أو ملف معین بجھاز الكمبیوتر  – ٤٧

  قائمة ابدأ ـــ كافة البرامج ـــ البرامج الملحقة ـــ ثم اختر موجھ الأوامر
  لوب البحث عنقائمة ابدأ ـــ ثم اختر بحث واكتب اسم المجلد او الملف المط

  قائمة ابدأ ـــ لوحة التحكم ـــ ثم اختر أدوات إداریة
  

    :یسمى ھذا الشریط   - ٤٨
  شریط العنوان
  شریط القوائم
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  شریط المعلومات
  

  : یسمى ھذا الشریط  – ٤٩
  شریط العنوان
  شریط القوائم

  شریط المعلومات
  
  
  

  تصحیح الخطأ تحتھ خط) ×ــ  √(اجب على الآتي بـ :ثانیاً 
  

 )√.. (تعتبر من المشاكل الصحیة التي یسببھا استخدام الحاسوب الظھر  والآم، التوتر – ١
  )√.. (الجھاز  وإغلاقالصحیحة في تشغیل  الإجراءات إتباع - ٢
  )√.. (احد العوامل المؤثرة في حمایة البیئة تصنیع الورق  إعادة - ٣
  )√(..   عاقب علیھا القانونجریمة یقرصنة البرامج بطریقة غیر مشروعة تعد   – ٤
 .الحصول على رخصة الاستخدامتعني ) ×.. ( شراء البرمجیة یعني الحصول على الملكیة - ٥
  )√(..  لرخصة الاستخدام شروط خاصة ینبغي على المستخدم ان یحترمھا وینفذھا - ٦
 عدد الاستخداماستخدام واحد وأیضا مت) ×.. ( استخدام واحد فقطرخصة استخدام البرمجیة ل  - ٧
..  لفت رة معین ة   ھ ي برمجی ات تح تفظ بح ق الملكی ة ، تس وق مجان ا عل ى الانترن ت          البرمجیات التجریبیة - ٨
)√(  

 )√(..  تسوق مجانا للاستخدام )Freeware(البرمجیات المجانیة  - ٩
ت  وفرة للجمی  ع البرمجی  ات الم) ×.. ( ھ  ي نفس  ھا البرمجی  ات التجریبی  ة المش  اعة أوالبرمجی  ات العام  ة  - ١٠

 مجانا 
  حمایة البیانات من الفقدان) ×.. ( حفظ الملفات من الفیروساتھو أمان المعلومات  - ١١
  )√(..  التدابیر الوقائیة لحمایة البیاناتیعتبر من ضمن كلمات السر للمعدات والبرمجیات تغییر  – ١٢
  )√(..  ت الجدیدة التي قد تظھرالفیروسا أنواع ةواكبمكافحة الفیروسات بھدف م تحدیث برامج - ١٣
  )√(..  فیروس عبارة عن برنامج یدخل للحاسوب لیدمر البیانات والبرامج المخزنة داخل الحاسوبال - ١٤
تخبر المس تخدم بوج ود   ) ×( .. فقط بكشف الفیروسات حین دخولھا للحاسوب  الفیروسات تقوم برامج - ١٥

  .من الفیروسات جھزةوالأالفیروس وتقوم البرامج بتنظیف البرامج 
  )√(..  فیروس قادم أيفي حالة نشطة دائما لاكتشاف  الفیروسات برامج تكون – ١٦
..  جھ ة ع رض محت وى    أویعرض معلوماتھ من خلال نوافذ خاصة في كل برن امج   لأنھسمي بالنوافذ  - ١٧

)√(  
 XP،Vista ) ..× (windows7 إصدارات النوافذأخر  – ١٨
  )√(..  )Turn off(التشغیل فثم خیار إیقا إیقاف التشغیل أختر ابدأمن قائمة ، اختر لإغلاق النوافذ – ١٩
  )√(..  )Double Click( النقر المزدوج،  رئیسیة للفأرةالحركات من ضمن ال – ٢٠
لملف  ات  ل) ×.. ( لحف  ظ الملف  ات والمس  تندات كثی  رة الاس  تخدام     )Recycle Bin(س  لة المح  ذوفات   - ٢١

 المحذوفة
  )√(..  وھو الزر الذي یظھر على شریط المھام، ویعتبر المدخل للعدید من الأوامر والبرامج ابدأر ز - ٢٢
  )√(..  یمكنك تحریك النافذة عن طریق الضغط بزر الفأرة على شریط العنوان، والسحب ثم الإفلات - ٢٣
 بتغییر إعدادات الجھاز ) ×.. ( إغلاق الوندوزمن تمكنك لوحة التحكم  - ٢٤
  )√(.. (.) الملف من جزئین مفصولین بنقطة أسمیتكون  - ٢٥
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  )√(.. الأصلي عند حذف الاختصار لا یتم حذف الملف  - ٢٦
  یتعطل الاختصار عن العمل) ×..  ( الاختصار عن العمل یتعطللا  ، الأصليعند حذف الملف  - ٢٧
 )√() .. لصق ، قص ، نسخ ، بحث ( العملیات التي یمكن إجراؤھا على الملفات والمجلداتمن  – ٢٨
خص  ائص ) ×.. ( الوق ت والت  اریخ ی تم تغیی  ر الص ورة م  ن عل ى س  طح المكت ب ع  ن طری ق إع  دادات       – ٢٩

 العرض
 )√(.. إعدادات الشاشة تتیح لك التحكم بدقة الشاشة وجودة الألوان  – ٣٠
 )√(.. الطریقة الصحیحة لحذف أي برنامج ھي اختیار عنصر إضافة أو إزالة البرامج  – ٣١
 )√(.. الویندوز ننتقل إلى مرحلة المعالجة عن طریق الدوس  عند تعطل - ٣٢
  Windows ) ..× (DOS كان أول نظام تشغیل یسمى   - ٣٣

 
 
 

  )شاملة من محتوى المقرر(أسئلة وأجوبة : ثالثاً 
  

  ؟ الإنسانیةالھندسة ما ھي  – ١
والمع دات بحی ث یعم ل الجمی ع بكف اءة       الأش خاص ب ین  للتفاع ل   الأمث ل  الأسلوب إلى الإنسانیةتشیر الھندسة 

 -:یلي  ما إتباعاكبر ،وللوصول لذلك یجب 
  .لا تقترب كثیرا من الشاشة  .١
  .أخذ استراحة منتظمة  .٢
  .توفیر التھویة الجیدة  .٣
  .المعتدلة  الإضاءةمن وجود  تأكد .٤
  .اختیار كرسي مناسب یحتوي على خمسة قواعد لتفادي فقدان التوازن  .٥
  . الأرضلقدمین على تثبیت ا .٦
  وضع الجھاز على سطح جامد  .٧
  .استخدام وسادة للفأرة للمحافظة على نظافتھا  .٨
 
  عند استخدام الحاسوب ؟المشكلات الصحیة ما ھي  – ٢
 .)الشد العضلي(المتكرر  الإجھادمرض  .١

  .وھو عبارة عن مرض ینشأ عن استخدام العضلة نفسھا ولفترة طویلة 
، ل ذلك یج ب الجل وس بش كل یك ون       خ اطئ ا المرض یحدث نتیج ة الجل وس بش كل    وھذ -:في الظھر  آلام -٢

   الإصابةفیھ الظھر مسنودا لتجنب 
  .العیون  إجھاد -٣
  .التوتر  -٤
 
  ؟التدابیر الوقائیة عند التعامل مع الحاسوب ما ھي  – ٣
  
 .وغیر مكشوفة آمنة وأنھاالكھربائیة في مكانھا الصحیح  الأسلاك أنمن  التأكد .١
  .والمعدات الكھربائیة ومصادر الكھرباء قبل الاستخدام  الأسلاكحص تف .٢
  .تجنب التحمیل الزائد على وصلة الكھرباء  .٣
  .مناسبة بعیدة عن ممر المشاة وذلك لتجنب المشي علیھا  أماكنالحاسوب في  یبلاتیجب وضع ك .٤
  .الجھاز  وإغلاقالصحیحة في تشغیل  الإجراءات إتباع .٥
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  .لمعدات والطرفیات المكونة للحاسوب المحافظة على نظافة ا .٦
   

  ؟یؤثروا في حمایة البیئة  أنیمكن لمستخدمي الحاسوب كیف  – ٤
  

 -:یؤثروا في حمایة البیئة من خلال  أنیمكن لمستخدمي الحاسوب 
  .تصنیع الورق  إعادة .١
  .تعبئة علبة الحبر في الطابعات  إعادة .٢
  .من عدم النشاط  ضبط تكوین الشاشة لكي تتوقف عن العمل بعد فترة .٣
  الاتصالات  إجراءاتتقلیل كمیة المواد المطبوعة من خلال  .٤
  .من معدات الحاسوب  أيالتصنیع عند الرغبة في التخلص من  إعادةالاتصال بمراكز  .٥
تحافظ مع دات الحاس وب عل ى كمی ة      أنوھو برنامج یتطلب  Energy Starیكون الجھاز متوافقا مع  أن .٦

  .تستھلكھا الحواسیبالطاقة الكھربائیة التي 
  
 
 
  ؟ )Software Copyright( حق ملكیة البرمجیاتماذا یقصد ب – ٥

، لذلك عند شرائك للبرمجیة علیك أن تدفع ثمنھا وتس جلھا  ) Copyright(للبرمجیات التجاریة حقوق ملكیة 
 :بما یليحق الملكیة  یلزمكومن ثم .،ثم تحصل على رخصة اقتناء تبعا لشروط معینة

  .الأصلیةالنسخ  أقراصالبرمجیة فقط لاستخدامھا كنسخ احتیاطیة عند عطب  أقراص تنسخ أن .١
مش  اركتھا م  ع الغی  ر ،لان ذل  ك یك  ون عرض  ة للفیروس  ات وبالت  الي تخری  ب  أوالبرمجی  ة  إع  ارةلا یح  ق  .٢

  .نسختك
  .بموافقة صاحب البرمجیة تبعا لشروط ترخیصھا إلاإن استخدام البرمجیة في شبكة حواسیب لا یصح  .٣
إن قرصنة البرامج بنسخھا غیر المشروع ومن ثم توزیعھا وبیعھا واستخدامھا ھي جریم ة یعاق ب علیھ ا     .٤

  .القانون
إن تش  ریعات حق  وق الملكی  ة تطب  ق عل  ى البرمجی  ات التجاری  ة وعل  ى البرمجی  ات المجانی  ة ، وعل  ى تل  ك   .٥

  ).التجریبیة(المجانیة مؤقتا
 

  ؟ )Licensing( ترخیص البرمجیاتماذا یقصد ب – ٦
  

 .یعني الحصول على الملكیة، وإنما الحصول على رخصة الاستخدام شراء البرمجیة لا •
  .یحترمھا وینفذھا أنلرخصة الاستخدام شروط خاصة ینبغي على المستخدم  •
، وتك  ون )Licensing Agreement(تس  مى مجموع  ة الش  روط و القی  ود المتعلق  ة بالاس  تخدام ب    •

، أو تظھ ر عل ى الشاش ة عن د تحمی ل      للأق راص ب ة الخارجی ة   مكتوبة في توثیق البرمجی ة او عل ى العل  
  .البرمجیة

 
  ؟رخصة استخدام البرمجیة ما ھي أنواع  – ٧
  
وھذا یعني أن مقتني البرمجی ة یج ب ان یس تخدمھا    ):single User License(رخصة المستخدم الواحد .١

  على حاسوب واحد فقط



 Dimaلاتنسونا من الدعاء                            محمد العنـزيالدكتور 

ش تري م ن تحمی ل نف س البرمجی ة عل ى ع دة        وھي تمكن الم): Site License(رخصة متعدد الاستخدام  .٢
یق وم المش تري بش راء ع دد م ن       أنحواسیب ، یتحدد عددھا في الرخصة، وتعتبر ھذه العملی ة أوف ر م ن    

  نسخ البرمجیة المطلوبة
 
  ؟ )commercial Software(البرمجیات التجاریةماذا یقصد ب – ٨
  

یھ  ا بش  رائھا م  ن مص  درھا وی  تم ترخیص  ھا    ھ  ي البرمجی  ات الت  ي ی  تم الحص  ول عل  : البرمجی  ات التجاری  ة  
 .للمستخدم ، ولاستخدامھا عدة شروط وقواعد

  
  ؟ )Shareware( البرمجیات التجریبیةماذا یقصد ب – ٩
  

ھي برمجی ات تح تفظ بح ق الملكی ة ، تس وق مجان ا عل ى الانترن ت أو         ): التجریبیة(البرمجیات المجازة لفترة 
ترة معینة لتجریبھا، وبعد مضي الفترة، یطالب المستخدم ب دفع ثمنھ ا   الضوئیة الملحقة بالمجلات لف الأقراص

 .الاستمرار في استخدامھا أراداذا 
بع  ض ھ  ذه البرمجی  ات یتعط  ل ع  ن العم  ل أو یتعط  ل ج  زء منھ  ا بمج  رد انتھ  اء الم  دة، وق  د یم  نح المص  در      

  .إضافات أو حسما للمستخدم عندما یدفع
 

  ؟ )Free Software(البرمجیات المجانیةماذا یقصد ب – ١٠
  

تس  وق مجان  ا للاس  تخدام، وذل  ك لان مبرمجھ  ا یحت  اج ال  ى ملاحظ  ات      ):Freeware(البرمجی  ات المجانی  ة  
 .ونصائح من المستخدمین لتحسین الطبعة الجدیدة من ھذه البرمجیة

  .ھذا النوع من البرمجیات یحتفظ بحق الملكیة ولا یجوز نسخھا مطلقا
  
  

  ؟ )Public Domain Software(لعامةالبرمجیات اماذا یقصد ب – ١١
  

نس خھا وتع دیلھا حس ب     إمكانی ة ھ ي البرمجی ات المت وفرة للجمی ع مجان ا م ع       : المش اعة  أوالبرمجیات العامة 
 رغبة المستخدم

  
  )Backups(النسخ الاحتیاطیةماذا یقصد ب – ١٢

 
 الأص لیة في حال ة خ راب النس خ    ھي نسخ من البرمجیات والملفات والبیانات یتم الاحتفاظ بھا للاستفادة منھا 

أخط  اء المس  تخدم ، أو الح  وادث الطبیعی  ة، أو بس  بب    أوبس  بب وج  ود فش  ل أو عط  ل ف  ي جھ  از الحاس  وب    
 .الإھمال

 :یمكن عمل النسخ الاحتیاطیة بعدة طرق •
  .أشرطة ممغنطة صلبة خارجیة أو أقراصالممغنطة، أو  الأقراصنسخ الملفات على  .١
  .ملفات فردیة أولمجلدات  أو بأكملھل روتیني للحاسوب إجراء النسخ الاحتیاطیة بشك .٢
  معینة أوقاتفي  أوتوماتیكیاالنسخ الاحتیاطیة  بإجراءیمكن استخدام برامج خاصة تقوم  .٣
والحری ق والغب ار وض وء الش مس والمج الات       الأخط ار حفظ النسخ الاحتیاطیة في مكان آمن بعی دا ع ن    .٤

  المغناطیسیة
  مختلفة أماكنعھا في عمل عدة نسخ احتیاطیة وتوزی .٥
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  وضع ملصق على كل قرص یسجل معلومات عن محتواه .٦
  في وضعیة تمنع التخزین علیھا بالأقراصالاحتفاظ  .٧
  

  ؟ )Information Security(سریة المعلوماتماذا یقصد ب – ١٣
  

 .للمعدات والبرمجیات والبیانات المخزنة في ذاكرة الحاسوب الأمانتُعنى بتوفیر  •
مصطلح عام یستعمل بقصد حمایة البیانات م ن الفق دان المقص ود او غی ر المقص ود      أمان المعلومات  •

 إضافة إلى ضمان سلامة خصوصیة البیانات
  

  :ھناك بعض التدابیر الوقائیة لحمایة البیانات، وذلك كما یلي
 

  .الإمكانتوفیر الحمایة للحواسیب والمعدات من الخراب قدر  - ١
واس تعادة  . اللازمة لحمایتھا من الفیروس ات  الإجراءاتمجیات واتخاذ عمل نسخ احتیاطیة للبیانات والبر ٢

  .البیانات في حال حدوث أي عطل
، وان تتغی ر  وأرق ام ویجب ان تتكون كلمة السر م ن ح روف   .استخدام كلمات السر للمعدات والبرمجیات  ٣

  .حین لآخرمن وقت لآخر، وان توزع على فئة محدودة من المستخدمین، وتغییر كلمات العبور من 
 أو للأف   راد إلیھ   االمحافظ   ة عل   ى خصوص   یة المعلوم   ات المخزن   ة عل   ى الحاس   وب ومن   ع الوص   ول      ٤

  .المؤسسات غیر المرخصین
لمراقبة البرید الالكتروني وحركة مرور الانترنت لمنع الاس تعمال الشخص ي لھ ا، ومن ع      أنظمةاستخدام  ٥

  .ركةنظام الش إلىتحمیل الملفات الخطرة او غیر المرغوب بھا 
مختلف   ة ذات مع   اییر عالمی   ة ومحلی   ة للتقی   د بھ   ا، مث   ل عملی   ة التش   فیر          Codesاس   تخدام ش   یفرات   ٦

Encryption  للمتطفلین ولك ن یفھمھ ا   )مبھمة(التي من شأنھا تحویل البیانات الى نصوص غیر مفھومة
اس وب  وتستخدم ھذه الط رق ف ي ش بكات الح   .  Decryptionالطرف الثاني عن طریق حل ھذه الشیفرة 

  .تراسلھا أثناءمن اجل حمایة البیانات 
  مغناطیسیة في غرف خاصة أمینة وأشرطة أقراصوضع وسائط التخزین الثانویة من  ٧
الفیروس ات الجدی دة الت ي ق د      أن واع استخدام البرامج الكاش فة للفیروس ات وتح دیث ھ ذه الب رامج لتواك ب        ٨

  .تظھر
  
  

  ؟ )Privacy( الخصوصیةماذا یقصد ب – ١٤
  
أجھزة الحاسوب قدرا ھ ائلا م ن البیان ات الت ي تخ ص المؤسس ات الحكومی ة والخاص ة ، وك ذلك           تحتوي •

 .الأشخاص
أن تبقى ھذه البیانات سریة، ولیس من حق احد غی ر مس موح ل ھ بال دخول      والأشخاصوترید المؤسسات  •

  .ق بالخصوصیة، ویدعى ھذا الحوالأشخاصیصل لھا، لئلا تنعدم الثقة بین المؤسسات  أنلھذه البیانات 
  

 :یجب على المنشأة التي ستحتفظ ببیانات الاشخاص والمؤسسات الآتي
  .مشروعة لأغراض أو، أشخاصلعدة  أوتحدد ھل سیتم الاحتفاظ بالبیانات لشخص واحد  أن .١
  . في البیانات وان تكون متناسبة مع الغایة من وجودھا الإفراطیجب عدم  .٢
  من اللازم أكثرة لا یتم الاحتفاظ بالبیانات لمد أنیجب  .٣
  .غرض ینافي الغرض من وجودھا أي أمامتغلق البیانات  أنیجب  .٤
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  الحوادث أویجب وضع قیود للامان والسریة على البیانات من الوصول غیر المخول او التدمیر  .٥
بیانات  ھ،  إل ى بیانات ھ كم ا ذكرناھ ا س ابقا، وھ ي حق ھ ف ي الوص ول          إل ى حق وق الش خص ف ي الوص ول      .٦

بیان ات غی ر الص حیحة ، وحق ھ ف ي من ع نش ر بیانات ھ ف ي ق وائم البری د الالكترونی ة،             ال إلغ اء وحقھ في 
  .یشتكي للمشرع أنوحقھ 

  
  ؟ )Access( الوصولماذا یقصد ب – ١٥

  
. الس ھل  ب الأمر غی ر ش رعیین ل یس     أش خاص الحاس وب م ن قب ل     أجھ زة البیان ات المخزن ة ف ي     إلىالوصول 

ع  ن طری  ق ع  دد م  ن الخط  وات لل  تحكم بعملی  ات الوص  ول     ماوإنوذل  ك لان الوص  ول لا ی  تم بش  كل مباش  ر،  
 :،ومنھا
الت  ي  والأح  رف الأرق  اموھ  ي عب  ارة ع  ن تش  كیلة م  ن   :User Passwordإدخ  ال كلم  ات العب  ور   .١

  یختارھا المستخدم ویحتفظ بھا ولا یطلع علیھا احد
و توقیع ا أو  ھذا ال دلیل یمك ن ان یك ون بطاق ة ذكی ة أ     :  User Authentication تأكیديدلیل  إدخال .٢

  .من ھویة المستخدم المسموح لھ بالدخول للجھاز للتأكدصوت المستخدم، وذلك 
یتمت ع المس تخدمون بص لاحیات مح ددة للتعام ل م ع       : User Authorizationاستخدام الص لاحیات   .٣

فم  ثلا یتمت  ع ال  بعض بص  لاحیة الق  راءة فق  ط، بینم  ا یمك  ن لمس  تخدم آخ  ر الق  راءة    . البیان  ات المخزن  ة
  دیل على ھذه البیاناتوالتع

 
  ؟ )Computer Crimes( جرائم الحاسوبماذا یقصد ب – ١٦

  
ال  دخول غی  ر الش  رعي للبیان  ات والملف  ات  أوھ  ي تل  ك القض  ایا الحاس  وبیة غی  ر القانونی  ة :ج  رائم الحاس  وب 

 .والبرامج مثل قضایا التحایل والتجسس والتزویر والتخریب والسرقة
  :قضایا جرائم الحاسوب، ومنھاوھناك الكثیر من الامثلة على 

  .دولار١٦٠٠٠٠قضیة الموظف الذي عدّل على برنامج الحاسوب لیسجل في حسابھ مبلغ  
  .وسرق برمجیات تعادل قیمتھا ملیون دولارAT&Tقضیة المراھق الذي دخل على اجھزة شركة  
  .رصیده في سویسرا إلى أمریكيدولار من بنك ١٠٢٠٠٠٠٠قضیة الشخص الذي حول مبلغ  

  
 

  ؟ )Theft( السرقةماذا یقصد ب – ١٧
  

وعند س رقة الحاس وب المحم ول تك ون نی ة الس ارق س رقة        . تمثل السرقة نوعا من الجرائم الحاسوبیة •
 الحاسوب نفسھ ولكنھ یجد بعد ذلك ان البیانات المخزنة فیھ اكثر قیمة

ن ات بحی ث تظھ ر    كلم ات م رور، وتش فیر البیا    وإض افة ،  الأنظ ار الحاس وب ع ن    بإخفاءلذلك ینصح  •
 .المعلومات بلا معنى وغیر مفھومة

  
  ؟ )Viruses( الفیروساتماذا یقصد ب – ١٨

  
فی  روس الحاس  وب عب  ارة ع  ن برن  امج ی  دخل للحاس  وب لی  دمر أو یش  وه البیان  ات والب  رامج المخزن  ة   •

 .داخل الحاسوب
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النقال ة   صالأقراعن طریق شبكات الحاسوب واستخدام  أخرىحواسیب  إلىینتقل فیروس الحاسوب  •
  .الملوثة

  
  :كثیرة من الفیروسات الحاسوبیة منھا أنواعھناك 

 
 : )Worms( الفیروسات الدودیة .١
 
یسبب أضرارا لأي نوع من الملفات ولكنھ یتسبب في توقیف النظام عن العم ل م ن خ لال إع ادة نس خ       لا
 .جدا في الشبكات  فائقة بسرعةوینتشر  الرئیسیة الذاكرةویحتل ھذا النوع من الفیروسات . نفسھ
  
 : )Time Bombs(الموقوتة القنابل  .٢
 

. ع ن برن امج یق وم بتفجی ر نفس ھ ف ي وق ت مح دد أو بع د تنفی ذه ع دة م رات             عب ارة  الموقوتة القنبلةفیروس 
 الأص لیة  النس خة ویستخدم ھذا النوع من قبل شركات الحاسوب التي تعطي نسخا تجریبیة على أم ل ش راء   

 . یقوم البرنامج بتفجیر نفسھ  الأصلیة النسخةتخدم بشراء لاحقا  وإذا لم یقم المس
  
 " )Boot Sector Viruses) (الاستنھاض(الإقلاع فیروسات قطاع  .٣
 
ھ  و مك  ان تواج  د الملف  ات لتحمی  ل نظ  ام التش  غیل عن  د ب  دء تش  غیل          -الاس  تنھاض - الإق  لاعقط  اع  •

 . الحاسوب 
ف ذ التعلیم ات المخزن ة ض منھا عل ى الق رص       الت ي یقرأھ ا الحاس وب وین    الأماكنویحتل ھذا الفیروس  •

بنظ ام التش غیل مم ا     الخاص ة یصیب الفیروس منطق ة قط اع القط اع     الإقلاعوعند ، الصلب ضمن جھازك 
 . یمنع الحاسوب من التشغیل كلیاً 

  
 : )Multi-partition( الأجزاءفیروس متعدد  .٤

الملف ات وعن دما ی تم تش غیلھا تل وث      یل وث   .وفیروس تلویث الملف ات   الإقلاعھو خلیط من فیروس قطاع 
 وعندما یتم استنھاض الحاسوب یبدأ الفیروس بعملھ .  الإقلاعقطاع 

  
 : )Macro Viruses( فیروسات الماكرو .٥

 ش ھیرة وق د أص بحت فیروس ات الم اكرو     . ض من برن امج    الأوام ر الماكرو ھو عملیة تنفذ مجموع ھ م ن   
ینش  ط الفی  روس وی  ؤدي مھمت  ھ    ، د ف  تح مس  تند  عن  .   MS-Word  بفض  ل الفی  روس المص  مم لبرن  امج   

وق د ب رمج ھ ذا    . ذل ك البرن امج      ض من  المنش أة  الأخ رى بإجرائ ھ تغی رات عل ى ك ل المس تندات       التخریبیة
مما یؤدي إلى ازدیاد انتشاره مع استمرا ر اس تخدام  ،  الأخرىالفیروس لینسخ نفسھ إلى ملفات المستندات 

 .البرنامج 
 

 
 : )Trojan Horses(أحصنة طروادة  .٦

ع  ن برن   امج ی   دخل الحاس  وب بش   كل ش   رعي وھ  ذا الن   وع م   ن     عب   ارةھ   و  ط  روادة فی  روس حص   ان  
وكثی ر  . ولكن عند تثبیتھ یقوم بعمل معین كأن یسرق ملف ات س ریھ م ن جھ ازك    . ینسخ نفسھ  الفیروسات لا
 م بوجودھـا یعلم المستخد تنتقل عبر البرید الالكتروني ضمن أي ملف وغالبا لا طروادةمن حصون 
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 : )File Viruses(فیروس ملوثات الملفات  .٧
ف إن ھ ذا    الملوث ة وعن دما یعم ل أح د الب رامج     . exe و Com. التي امت دادھا  التنفیذیةیربط نفسھ بالملفات 

تلویث ھ و ھك ذا ویعی د     إل ى فیسرع عن دھا  .  أخریشغل المستخدم برنامج  أنإلى  الذاكرةالفیروس ینتظر في 
 . فیروس نسخ نفسھ ھذا النوع من ال

  
  ؟ الحمایة من الفیروساتما كیفیة  – ١٩

  
، وتق وم  )Norton, PC-cillin, McAfee(تستخدم برامج مضادة للفیروسات تنتجھا شركات خاصة مث ل  

ھذه الب رامج بكش ف الفیروس ات ح ین دخولھ ا للحاس وب وتخب ر المس تخدم بوج ود الفی روس وتق وم الب رامج             
وتس  كن ھ  ذه البرمجی  ات ع  ادة ف  ي ال  ذاكرة، وتك  ون ف  ي حال  ة ،  م  ن الفیروس  ات والأجھ  زةبتنظی  ف الب  رامج 

  .فیروس قادم أينشطة دائما لاكتشاف 
  

 :لم تكن موجودة لدیك النسخة الحدیثة من مضادات الفیروسات فقم بما یلي إذا
  من مصادر غیر موثوقة أقراصالا تستخدم  .١
  استخدام البرمجیات المسجلة فقط .٢
  كانت الرسالة من مصدر موثوق إذا إلالملحقة بالبرید الالكتروني لا تفتح الملفات ا .٣
  قم بعمل النسخ الاحتیاطیة بانتظام لتتجنب الضرر الواقع في حالة دخول الفیروس .٤
  المرنة في حالة القراءة فقط الأقراصاجعل  .٥

 
  ؟ البیانات الشخصیةماذا یقصد ب – ٢٠

  
البیانات الشخصیة لكل من ا مخزن ة ف ي ذاك رة      أصبحتفي ھذا العصر،  الأنظمةبسبب حوسبة جمیع  •

 البلاد أنحاءالحواسیب المنتشرة عبر 
 الإحص  ائیةالمس  وح  لإج  راءالكثی  ر م  ن الش  ركات تتن  افس للحص  ول عل  ى ھ  ذه المعلوم  ات  أص  بحت •

  .والتسویقیة والاجتماعیة
  .بیاناتك الشخصیة لم تعد ملكا لك •
  وارد أمرتغییرھا  أوتزییفھا  إمكانیة •
  التشریعات التي تحمي البیانات الشخصیة في بعض البلدانتم تسنین  •

 
  ؟  Computer Ethicsأخلاقیات الحاسوبماذا یقصد ب – ٢١

  
ھي عبارة عن مجموعة من الق وانین الت ي تحك م مس تخدمي الحاس وب والبیان ات الت ي        : أخلاقیات الحاسوب 

 .تنتج
یج ب ان یس جلوا بع ض الحق ائق م ع       یشترط قانون حمایة البیان ات ان مس تخدمي البیان ات الشخص یة     •

  امین سجل البیانات
  :ویجب على البیانات الشخصیة 

  یكون تم الحصول علیھا ومعالجتھا بطریقة قانونیة أن •
  تستعمل للھدف الذي تم ذكره عند التسجیل أن •
 .یتم كشفھا للاشخاص المخولین فقط أن •
  تكون ملائمة وذات صلة وغیر مفرطة أن •
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  تكون دقیقة ومحدثة أن •
  یتم الاحتفاظ بھا طالما بقیت ضروریة أن •
  بأمانیتم تخزینھا  أن •
  تكون متوافرة للشخص الذي لھ حق التعدیل أن •

 
 :ھناك بعض الاستثناءات على

  القومي الأمنالبیانات المطلوبة لحمایة 
  ومعاشات التقاعد الأجورالبیانات بخصوص تسدید 

  البیانات بخصوص سجلات المشتریات والمبیعات
  نات الشخصیة المحفوظة لمسائل شخصیة وعائلیةالبیا

 
  ؟) Windows( النوافذماذا یقصد ب – ٢٢

  
  ) : Windows( النوافذ

تق وم ب دور الوس یط بینھ ا       )GUI(مواجھ ة رس ومیة    أنظم ة ھو برن امج نظ ام تش غیل یتمت ع بخاص یة ت وفیر       
 .وبین المستخدم) كنظام تشغیل(

  : سمي بالنوافذ
 جھة عرض محتوى أوخلال نوافذ خاصة في كل برنامج  یعرض معلوماتھ من لأنھ

  بدأت إصدارات النوافذ
  windows7، وأخیرا XP،Vistaثم  win2000وتلاھا win98ثم  win95ثم   win3.11من  
  
  
  

  ؟ تشغیل النوافذ وإغلاقھاما طریقة  – ٢٣
  

 ).Desktop(زر التشغیل ، وانتظر إلى حین ظھور شاشة سطح المكتب أضغطللتشغیل  •
  :لإغلاق الجھاز •

  أغلق جمیع البرمجیات المفتوحة •
  :إیقاف التشغیل، فیظھر لك مربع حوار بثلاث خیارات أختر ابدأمن قائمة  •
  )Stand By(وضع الاستعداد •
  )Turn off(إیقاف التشغیل •
  )Restart(إعادة التشغیل •

  
  ؟ الفأرة ما ھي طریقة استخدام – ٢٤

  
 :ھناك أربع حركات رئیسیة للفأرة

  اختیار عنصر ما أولتحدید  ):Click(النقر •
  برنامج أولفتح مجلد او ملف ):Double Click( النقر المزدوج •
  لعرض قائمة خصائص فرعیة): Right Click(الأیمن النقر بالزر  •
  :لھا استخدامات كثیرة): Drag and Drop(السحب والإفلات •



 Dimaلاتنسونا من الدعاء                            محمد العنـزيالدكتور 

  )على نفس القرص(آخر إلىلتحریك ملف من مكان  •
  )على قرصین مختلفین(آخر  إلىان لنسخ الملف من مك •
  من ملف أكثرلتحدید  •

  
 

  ؟ وعلى ماذا تحتوي ؟ )Desktop(سطح المكتب ماذا یقصد ب – ٢٥
  

 .سطح المكتب ھو الشاشة التي تظھر عند تشغیل الجھاز
  :تحتوي شاشة سطح المكتب على ما یلي

أو برن   امج، أو  وھ   ي ش  كل رس   ومي ص  غیر یعب   ر ع  ن مل   ف ،أو مجل  د،    :)Icons(أیقون  ات الب  رامج   .١
  ،وھناك أیقونات معیاریة تكون موجودة من وقت التنزیل مثل)Shortcut(اختصار

  لحفظ الملفات والمستندات كثیرة الاستخدام:  )My Documents(المستندات •
الملحق  ة  والأجھ  زةالثابت  ة والمتحرك  ة   الأق  راصلاس  تعراض : )My Computer(جھ  از الحاس  وب •

 الأقراصلفات من خلال بالجھاز، ومنھا استعراض الم
 توضع فیھا الملفات المحذوفة:  )Recycle Bin(سلة المحذوفات  •
  لتمكینك من فتح صفحات مواقع الانترنت:  )Internet Explorer(إنترنت إكسبلورر •
 المربوطة معك في الشبكة الأجھزةلاستعراض :  )MyNetwork places(مواضع الشبكة •
 
 :شریط الممتد أسفل سطح المكتب ویتكون منوھو ال:  )Task Bar(شریط المھام  ٢

 
وھ  و ال  زر ال  ذي یظھ  ر عل  ى ش  ریط المھ  ام، ویعتب  ر الم  دخل للعدی  د م  ن الأوام  ر      :  )Start( اب  دأزر  •

  .والبرامج
یحت وي عل ى رم وز لب رامج معین ة یمك ن تش غیلھا        :  )Quick Launch bar(ش ریط التش غیل الس ریع    •

  )click(بالنقر علیھا نقرة واحدة
 خاصة بھ عل شریط المھام أیقونةكل برنامج تقوم بفتحھ یتم وضع  التي تعمل علیھا ،البرامج  •
 التحكم باللغة والصوت وأیقونةالوقت والتاریخ، لإظھار:  )Notification Area(ناحیة الإعلام •

  
 

  ؟ )Start Menu( ابدأقائمة كیف یتم التعامل مع  – ٢٦
 

 .الموجود على شریط المھام ابدأبالنقر على زر  ابدأیمكنك عرض قائمة  •
والتي تس مى   windowsالسابقة من  الإصداراتلتأخذ الشكل القدیم في  ابدأیمكنك تغییر شكل قائمة  •

  :عن طریق  Classicب 
  )Properties(، وانقر فوق خصائص  ابدأعلى زر  الأیمنانقر زر الفأرة  .١
 Start Menuتبویب  أختر .٢
 )OK(وافق م أضغط، ومن ثم Classicأنقر في خانة  .٣
 

  ؟ تصغیر وإغلاق وتكبیر النوافذكیف یتم  – ٢٧
  

 :ھناك أربع أزرار في شریط العنوان ھي Windowsفي كل نافذة من نوافذ 
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   )Close(إغلاق •
  )Maximize(تكبیر •
  )Minimize(تصغیر •
  )Restore(استعادة  •
  

  ))عملي((؟  تحریك وتغییر حجم النافذةكیف یتم  – ٢٨
  

 .نافذة عن طریق الضغط بزر الفأرة على شریط العنوان، والسحب ثم الإفلاتیمكنك تحریك ال •
كما یمكنك تغییر حجم النافذة المفتوحة عن طریق الضغط بزر الفأرة  عل أحد أضلع أو زوای ا إط ار    •

  النافذة ، والسحب ثم الإفلات
  

  ))عملي((؟  )Control Panel( لوحة التحكمكیف یتم التعامل مع  – ٢٩
  

لوحة ال تحكم ، بتغیی ر إع دادات الجھ از م ن ش كل أیقون ات إل ى تغیی ر اللغ ة ، إل ى ال تحكم ف ي              تمكنك  •
 سرعة وشكل مؤشر الفأرة، إضافة إلى ذلك تغییر إعدادات شاشة العرض 

  ، واضغط على أیقونة لوحة التحكم ابدأإلى قائمة  أذھبللوصول إلى لوحة التحكم ،  •
 لوحة التحكم وحاول التعرف علیھا بشكل سریعالموجودة في شاشة  الأیقوناتاستعرض  •
  

  ؟ )files( الملفاتما ھي  – ٣٠
  

 الملف أسمواحد ھو  أسمالملف ھو مجموعة من البیانات المحزومة معا تحت 
  (.) :الملف من جزئین مفصولین بنقطة أسمیتكون 

  جزء اسم الملف الخاص بالمستخدم -
  Marwan.docx عن طریقھ الملف أنشئالخاص بالبرنامج الذي  الامتدادوجزء  -

 MS-Word2007  باستخدام أنشئ لأنھ docxو امتداده  marwanملف اسمھ 
 

  ))عملي((؟  )Shortcut( الاختصاراتو) Folders( المجلداتما ھي  – ٣١
  

 .یمكن إنشاء مجلدات فرعیة في داخلھ وأیضاالمجلدات ھي المكان الذي یتم تخزین الملفات في داخلھ، 
 ھو عبارة عن طریق مختصر لملف او مجلد ما shortcutر الاختصا

  الاختصار من السھم المعقوف علیھ أیقونةیمكنك تمییز  -
 Create short( اختص ار إنش اء   أخت ر عل ى المل ف وم ن ث م      الأیمناختصار ، اضغط بزر الفأرة  لإنشاء -

cut(  
 الأصليعند حذف الاختصار لا یتم حذف الملف  -
  ،یتعطل الاختصار عن العمل الأصليعند حذف الملف  -
  

  ؟ العملیات التي یمكن إجراؤھا على الملفات والمجلداتما ھي  – ٣٢
 )Search(بحث
 )Copy(نسخ
  )Cut(قص
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  )Paste(لصق
  )Explore(استعراض

  
  ))عملي((؟  Windowsالبرامج الملحقة ب ما ھي  – ٣٣

 :مثل windowsھناك برامج كثیرة ملحقة ب
  الحاسبة الآلة •
  امج الرسامبرن •
 العاب •
 المفكرة •
 موجھ الأوامر •
  أدوات النظام •

  
  ؟  اللصق – القص – ما ھو النسخ – ٣٤

 .أخذ نسخة من ملف و وضعھا في مكان آخر مع الاحتفاظ بالنسخة الأساسیة: النسخ

  .نقل ملف من مكان إلى مكان آخر: القص

  .و القص لا یتم الا بتنفیذ أمر اللصقأمر تثبیت النسخ و القص عند تنفیذھما أي أن أمري النسخ : اللصق

  
  ))عملي((ما ھي طریقة إنشاء المجلد أو الملف ؟ وتغییر اسمھ ؟  - ٣٥

ق م بالتأش یر عل ى جدی د وم ن القائم ة       ، ) عل ى س طح المكت ب أو ف ي إط ار المجل د      (النقر بزر الماوس الأیم ن  
ویمك ن أیض ا إنش اء مجل د داخ ل      . المنسدلة اختر مجل د أو أي ن وع م ن الملف ات الت ي ترغ ب الحص ول علی ھ        

  .ندخل إلى قائمة ملف ثم نختار من القائمة الفرعیة التي تظھر نختار مجلد، مجلد أخر 
  :لتغییر اسم المجلد او الملف 

  .واختر إعادة تسمیة، النقر بزر الماوس الأیمن  – ١
  .ى ویعطي مجال للتغییر ثم نقره أخر، نقره واحد بزر الماوس الأیسر على اسم المجلد او الملف  – ٢
  

  ))عملي((اذكرھا ؟ ، ھناك عدة طرق لعملیة نسخ المجلدات أو الملفات  – ٣٦
  النقر بزر الماوس الأیمن وسحب الملف إلى المكان المطلوب واختیار النسخ -  ١
  النقر بزر الماوس الأیمن واختیار نسخ ثم إلى المكان المطلوب وبالماوس الأیمن اختر لصق -  ٢
النقر بزر الماوس الأیمن على الملف واختر نسخ ثم اختر المجلد بالضغط على الماوس الأیمن واختر  -  ٣

  لصق
  :  نحدد الملف المطلوب نسخھ  -  ٤
  .لأمر النسخ CTRL+Cباستخدام لوحة المفاتیح نضغط على زري # 
  .نفتح النافذة المطلوب وضع النسخة فیھا# 
  .لأمر اللصق CTRL+Vر من لوحة المفاتیح نستخدم الاختصا# 
  

  ))عملي((ما ھي طریقة حذف المجلد أو الملف ؟  – ٣٧
  :یوجد عدة طرق لحذف المجلدات او الملفات 
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نخت  ار م  ن القائم  ة الفرعی  ة الت  ي . نض  غط ب  زر الم  اوس الأیم  ن عل  ى المل  ف أو المجل  د المطل  وب حذف  ھ  - ١
ذا أردنا حذف الملف نضغط على زر نعم أم ا  إ. تظھر رسالة تأكید حذف الملف أو المجلد، تظھر أمر حذف 

  . إذا لم نرد حذف الملف نضغط على زر لا
  .Deleteنضغط من لوحة المفاتیح على زر ، نحدد الملف أو المجلد المطلوب حذفھ  - ٢
نلق   ي المل   ف أو المجل   د ف   وق س   لة . نس   حب المل   ف أو المجل   د المطل   وب حذف   ھ إل   ى س   لة المح   ذوفات   -٣

  .في ھذه الطریقة لا تظھر رسالة تحذیر. یتم تحدیدھاالمحذوفات عندما 
  .إذا كنا داخل مجلد نحدد الملف أو المجلد المطلوب حذفھ و من نافذة قسم المھام نختار حذف  - ٤
  :ملاحظة* 
عند حذف ملف أو مجلد یتم إرسال الملف أو المجلد المحذوف إلى سلة المحذوفات أي یمكنن ا اس تعادة ھ ذا     -

  .مجلد المحذوفالملف أو ال
  .أي یحذف نھائیاً: Aلا یمكن استعادة أي ملف أو مجلد محذوف من القرص المرن  -
  
  

  ))عملي((ما ھي طریقة نقل المجلدات أو الملفات ؟  - ٣٨
  بالسحب إلى مجلد معین بالماوس الأیسر -  ١
  النقر بزر الماوس الأیمن واختر قص ثم اختر المكان ثم لصق – ٢
 

  ))عملي(( أو مجلد ؟ عن ملفكیف تبحث  – ٣٩

  .نقر فوق ابدأ، ومن ثم انقر فوق بحث

  استخدام أحرف البدل

والمستخدم ) ؟(أو علامة الاستفھام (*) إن حرف البدل ھو حرف في لوحة المفاتیح مثل العلامة النجمیة 
. أشخاصلتمثیل حرف أو أكثر عند البحث عن ملفات، أو مجلدات، أو طابعات، أو أجھزة كمبیوتر، أو 

تستخدم أحرف البدل عادة لتحل مكان حرف أو أكثر عند عدم معرفة الحرف الحقیقي أو عدم الرغبة في 
  .كتابة الاسم كاملاً

  

 الاستخدامات حرف البدل

 (*) العلامة النجمیة

إن كان البحث . استخدم العلامة النجمیة كبدیل لعدم وجود حرف أو لوجود عدة أحرف
 :التالي ولكن لا یمكن تذكّر بقیة اسم الملف، فاكتب "inf" أ بـملف معروف أنھ یبد عن

inf*   

 بما فیھا "inf" ھذا یحدد موقع كافة الملفات أیاً كان نوعھا والتي تبدأ بـ
information.txtو ، information.docو ،   inform.doc.  لتقریب البحث

 inf*.doc :اكتب لنوع ملف محدد،

 (?) علامة الاستفھام
 عند كتابة: مثلاً. خدم علامة الاستفھام كبدیل عن حرف واحد في الاسماست

gloss?.docفسیتم تحدید موقع الملف ، Glossy.doc أو Gloss1.doc لكن لیس 
Glossary.doc. 

  ؟ Windows ما ھو مستكشف  – ٤٠ 
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دة عل ى  البنی ة الھرمی ة للملف ات، والمجل دات، ومحرك ات الأق راص الموج و        Windowsیعرض مستكشف  
. ویُظھر أیضاً أیة محركات أقراص شبكة تم تعیین أحرف محركات أقراص على الكمبیوتر إلیھ ا . الكمبیوتر

. ، یمكن نسخ الملفات والمجل دات، ونقلھ ا، وإع ادة تس میتھا، والبح ث عنھ ا      Windowsباستخدام مستكشف  
ث م س حب المل ف إل ى مجل د أو       على سبیل المثال، یمكن فتح مجلد یحتوي عل ى مل ف ترغ ب بنس خھ أو نقل ھ،     

 .محرك أقراص آخر
 

  ))عملي(( ":Windowsمستكشف  "لفتح    
  
انق  ر ف  وق اب  دأ، وأش  ر إل  ى كاف  ة الب  رامج، وأش  ر إل  ى الب  رامج الملحق  ة، وم  ن ث  م انق  ر ف  وق مستكش  ف        . ١

Windows.  
  .ویندوزعلى أي مجلد أو محرك أقراص فیتم فتح نافذة مستكشف  الأیمنماوس الأو نضغط بزر . ٢
  

  ١٤شاھد المحاضرة رقم  –)) عملي((ما ھي إعدادات لوحة التحكم ؟  – ٤١
لوحة التحكم عب ارة ع ن ناف ذة تح وي عل ى العدی د م ن الأدوات  المخصص ة و الت ي ی تم اس تخدامھا لتغیی ر               

الت ي تجع ل م ن اس تخدام      الإع دادات طریقة عم ل وین دوز و كیفی ة س لوكھ و تس اعد ھ ذه الأدوات ف ي ض بط         
  :ومنھا، الكمبیوتر أكثر امتاعاً

  : Mouseالماوس  -
  : Keyboardلوحة المفاتیح  -
  :الخیارات الإقلیمیة و خیارات اللغة -
  : Fontsالخطوط  -
  :Accountحسابات المستخدمین  -
  :خصائص العرض -

  :نلاحظ وجود خمسة صفحات في نافذة خصائص العرض
  إعدادات –ر المظھ –شاشة التوقف  –سطح المكتب  –سمات 

  Taskbarشریط المھام  -
  :Faxes & Printersالطابعات والفاكسات  -
  إزالة أو إضافة البرامج -
  إضافة أجھزة -
  )لفظ النص(الكلام  -
  خیارات المجلد -
  خیارات الوصول -

 ))عملي((لھذا النظام ؟  الأوامر المستخدمةواھم  ؟ (MS-DOS)ما ھي موجھ الأوامر  – ٤٢

Microsoft Disk Operating System )نظام تشغیل القرص(  

  :موجھ الأوامر"لفتح  §

   ابدأانقر فوق  .١
   كافة البرامجثم أشر إلى  .٢
  . موجھ الأوامر، ومن ثم انقر فوق البرامج الملحقةو أشر إلى  .٣



 Dimaلاتنسونا من الدعاء                            محمد العنـزيالدكتور 

  :یمكن أیضاً فتح برنامج موجھ الأوامر بالشكل التالي

  .من قائمة ابدأ نختار تشغیل      .١

  cmd (Command)ق حوار تشغیل نكتب اسم البرنامج من صندو      .٢

  . ALT+ENTERوبین العرض ضمن إطار، اضغط " ملء الشاشة"للانتقال بین عرض  §

عند رأس المؤشر الوامض في إطار موجّھ  exitلإنھاء جلسة عمل موجّھ الأوامر، اكتب  §
  .الأوامر

  
  ..انتهى 
  بالتوفيق

  نسألكم الدعاء
 ـألسآحر

 
 
  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 




