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مقدمة

إلىللمرورالعلمي،البحثوالعاليالتعليموزارةالمستجد”كورونا“فيروستداعياتدفعت

يدكوفجائحةأزمةأبانتبعدماالقطاع،كاملفيالورقعهدإنهاءأجلمنالقصوىالسرعة

.ا ًإلكترونيالإداريةالوثائقلطلبمتطورةرقميةخدماتوجودإلىالملحةالحاجةعن،19

سرةالأمكوناتجميعوالطلبةيطلبهاالتيالإداريةالوثائقجميعلرقمنةالمخططيهدف

.التسييريفالورقاستعمالمنالتامشبهالتقليصبمعنى،”ورقةصفر“نظامعبرالجامعية
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(1)الآلىالتعرف على المبادئ الأولية للإعلام 

يوتركمبباستعمالأيآليةبطريقةالمعلوماتبمعالجةيسمحعلمهوالآليالإعلام

مسبقامخزنةبرامجطريقعن

Informationالمعلوماتتكنولوجيا technology))تطويرعلىيعملعلمهي

.الحاسوبعلىاعتماداالمعلوماتنظمواستخداموإدارة

:همامتكاملين،وأساسيينجزأينعلىيعتمدالآليالإعلامأنإذننلاحظ

:FR:العتاد Matériel, EN: hardware

:FR:البرمجيات Logiciel , EN: software
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(2)الآلىالتعرف على المبادئ الأولية للإعلام 

لتعليماتقاوفمنطقيةوحسابيةعملياتمنالبياناتعلىالمعالجبهايقومالتيعمليةوهي:المعالجة

المعالجةفيالمستعملالبرنامج
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(3)الآلىالتعرف على المبادئ الأولية للإعلام 
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(4)الآلىالتعرف على المبادئ الأولية للإعلام 
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العتاد



(5)الآلىالتعرف على المبادئ الأولية للإعلام 
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عبر نظام صفر ورقةالرقمنة

ستكونحيثالتسيير؛فيالورقاستعمالمنالتامشبهالتقليصيعنيورقصفرمبدأ“:ورقةصفر•

طلبووالتوجيهاتوالتعليماتالنهائيةالمداولاتومحاضروالطلبةبالأساتذةالخاصةالإعلاناتكل

التواصلومواقعالحديثةوالاتصالالإعلامتكنولوجياتباستخدامإجبارياالإدارية،الوثائق

.”الاجتماعي

ديث،الحالتكنولوجيوالتطورالسرعةعصرمسايرةعنعجزهااثبتالتيالورقيةالإدارةمعالقطع•

لخلامنالإداريةالوثائقجميعلرقمنةمخططرقميةجماعيةإدارةلخلقسرعةباقصىوالإنتقال

.”ورقةصفر“نظامشعاررفع

الورقيفوالاقتصادالجديدة،التكنولوجياتباستخداموالطالبالأستاذإلىالمعلومةوصولتسريع“•
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عبر نظام صفر ورقةالرقمنة

لرقمنةاوضعتأنها،الإتصالوللمعلوماتالحديثةالتكنولوجياتكليةتأكيد•

الخدماتجودةوتحسينالإدارةتحديثمسارفيإستراتيجيمخططضمن

.الجامعيةالأسرةمكوناتلمختلفالمقدمة

لىعالمستجد”كورونا“فيروسطرحهاالتيالتحدياتإلىبالنظرأيضاو•

.العدوىانتشارومخاوفالطلبةوالموظفينتنقلاتمنالحدمستوى
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(1)التعرف على محيط العمل الإليكتروني

لعمل يشير مصطلح بيئة العمل إلى الموقع الذي يتمّ فيه إكمال مهمة معينّة، اما فيما يخص محيط ا

:الإليكتروني فهو البيئة المكونة من

ترنيت و جهاز كمبيوتر مجهز بنظام تشغيل أصلي و برنامج حماية حديث و برنامج متصفح الان1.

و برنامج فكبيدييافو برمجيات أخرى كبرنامج قارئ ملفات 2019باقة برمجيات أوفيس 

...الضغط وين رار 

انترنيت ثابتة أو لاسلكي 2.

طابعة متعددة الخدمات أو عادية3.

ماسح ضوئي 4.

جهاز هاتف ثابت داخلي5.

جهاز فاكس 6.
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(3)التعرف على محيط العمل الإليكتروني

جهاز كمبيوتر 1.

(درس خاص أنظمة التشغيل )10او 7وينداوزمثبت عليه نظام تشغيل •

درس خاص بالملفات و ).سطح المكتب يتوفر على مجموعة من الملفات و الأدراج•

(وينداوزالادراج في بيئة 

كل ملفات العمل موضوعة في أدراج حسب نوعها•

ة الخاص( درس خاص بوحدات التخزين )يستحب وضع الملفات في وحدات التخزين •

بالقرص الصلب غير المخصص لنظام التشغيل

اصة عمل نسخة احتياطية من ملفات العمل ووضعها في قرص فلاش و في السحابة الخ•

(درس خاص بالسحابة )بك
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(4)التعرف على محيط العمل الإليكتروني

برنامج حماية 

Kasperskyحول Internet Security

Kasperskyيقدم• Internet Securityأمانتهديداتمنمختلفةأنواعضدشاملةحماية

توفرتكما.فيهالمرغوبغيرالإلكترونيوالبريدوالاحتيالالاتصالشبكاتوهجماتالمعلومات

Kasperskyمنكجزءمختلفةحمايةومكوناتوظائف Internet Securityتقديمأجلمن

.الشاملةالحماية
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(5)التعرف على محيط العمل الإليكتروني

برنامج متصفح الانترنيت 

ضأوالمُتصََف حّ Web:بالإنجليزية)المُسْتعَْر  browser)المعلوماتلاسترجاعبرمجيتطبيقهو

الشبكةعلىالمعلوماتمصادرلاسترجاعتطبيقيةبرمجيةأنهيعرفكما.المستخدمعلىوعرضهاالإنترنتعبر

الفيديوعلىالوبصفحةتحتويأنالممكنومنالموحدالمواردمعرفيحددهاالمعلوماتمصادر.العنكبوتيةالعالمية

المصادرينببسهولةالتنقلمنالمستخدمتمكنالمصادرفيالموجودةالتشعبيةالروابط.آخرمحتوىأيأووالصور

.الصلةذات
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https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%84%D8%BA%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%86%D8%AC%D9%84%D9%8A%D8%B2%D9%8A%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A8%D8%B1%D9%85%D8%AC%D9%8A%D8%A7%D8%AA_%D8%AA%D8%B7%D8%A8%D9%8A%D9%82%D9%8A%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%B1%D8%AC%D8%A7%D8%B9_%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B9%D9%84%D9%88%D9%85%D8%A7%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A5%D9%86%D8%AA%D8%B1%D9%86%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%B9%D8%B1%D9%81_%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%88%D8%A7%D8%B1%D8%AF_%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%88%D8%AD%D8%AF
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B1%D8%A7%D8%A8%D8%B7_%D8%AA%D8%B4%D8%B9%D8%A8%D9%8A


(6)التعرف على محيط العمل الإليكتروني

برنامج متصفح الانترنيت

Google chrome
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(7)التعرف على محيط العمل الإليكتروني

برنامج متصفح الانترنيت

Firefox

28/06/2021 20

في كلية الرقمنة
NTIC 



(7)التعرف على محيط العمل الإليكتروني

Microsoft OFFICEبرنامج باقة اوفيس 
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(8)التعرف على محيط العمل الإليكتروني

Microsoft OFFICEبرنامج باقة اوفيس 

 WORDبرنامج الوورد 
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ضمنالموفرةالبرامجأحدهوووردمايكروسوفت

الكلماتلمعالجةمخصصوهوأوفيسحزمة

علىيةإلكترونبصيغةالكلماتإدخاليتيحوبحيث

شكلبالوإخراجهامعالجتهاثمومنافتراضيةوثائق

عتهاطبايمكنبحيثالمستخدمحاجةحسبالمطلوب

صيغتهاعلىإبقائهاأوورقيةطلائحعلى

ركةشأنتجتهاالتيالبرامجأهممنوهوالإلكترونية،

.النصوصلمعالجةالأمريكيةمايكروسوفت



(9)التعرف على محيط العمل الإليكتروني

Microsoft OFFICEبرنامج باقة اوفيس 

EXCELأكسيلبرنامج 
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يستخدمبرنامجهوأكسلأوفيسمايكروسوفت

،الميزانياتالقوائم،البيانات،جداوللإنشاء

وقداناتالبيلمعالجةمفيداكسل.البيانيةوالرسوم

تصميممت.متقدمةحسابيةبعملياتللقياميستخدم

تبرويعمايكروسوفتشركةطريقعنالبرنامج

لمالعامستوىعلىاستخداما  البرامجأكثرمن

مستخدممليون750عنمستخدميهعددويزيد

..العالمحول



(10)التعرف على محيط العمل الإليكتروني

Microsoft OFFICEبرنامج باقة اوفيس 

Powerpointبرنامج باوربوينت 
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البرامجأحدهوباوربوينتمايكروسوفت

مخصصوهوأوفيسحزمةضمنالمتوفرة

جموعةمالبرنامجيوفرحيثالتقديمية،للعروض

علىتحتويإلكترونيةملفاتلإنتاجالأدواتمن

تخدمتسوصوركتاباتعليهاافتراضيةشرائح

منبحاسوبمرتبطسينمائيعرضجهازعلى

منمجموعةحضورفي(المقدم)شخصقبل

.(المجتمعين)الأشخاص



(11)التعرف على محيط العمل الإليكتروني

Microsoft OFFICEبرنامج باقة اوفيس 

Outlookآوتلوكبرنامج 
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وسوفتمايكر:بالإنجليزية)آوتلوكمايكروسوفت

المعلوماتإدارةبرنامجنظامهو(أوتلوك

نمكجزءمتاحوهومايكروسوفت،منالشخصية

منالرغمعلى.أوفيسمايكروسوفتمجموعة

أنإلاالأول،المقامفيإلكترونيبريدعميلكونه

ايتضمنأوتلوك وإدارةمالتقويمثلوظائفأيض 

الملاحظاتوتدوينالاتصالجهاتوإدارةالمهام

.الويبوتصفحاليوميةدفتروتسجيل



(12)التعرف على محيط العمل الإليكتروني

Microsoft OFFICEبرنامج باقة اوفيس 

OneNoteنوت ونبرنامج 
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علىحاسبتطبيقهونوتونمايكروسوفت

وتعاونالمعلوماتلجمعحرنموذجشكل

المستخدمملاحظاتجمعيمكن.المستخدمين

،(المفاتيحبلوحةالطباعةأواليدبخط)

يةالصوتوالتعليقاتالقصاصات،الرسومات،

رعبنوتلونآخرينمستخدمينمعومشاركتها

فرةمتونوتونمنالمكتبسطحنسخة.الشبكة

.ويندوزبيئةلمستخدمي



(13)التعرف على محيط العمل الإليكتروني

Pdfالبيديافملفات  file
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Portable:بالإنجليزية))المنقولالمستندنسق
Document Format)،إلىتخُتصرpdf)صيغةهو

1993عامفيأدوبيبواسطةتطويرهتمملف

،والصورالنصتنسيقذلكفيبماالمستندات،لعرض

أنظمةووالأجهزةالتطبيقيةالبرمجياتعنمستقلةبطريقة

ملفكليحتويسكريبت،بوستلغةإلىاستناد ا.التشغيل
PDFمابثابت،تخطيطذيمسطحلمستندكاملوصفعلى

والصورالشعاعيةوالرسومياتوالخطوطالنصذلكفي

.لعرضهاللازمةالأخرىوالمعلوماتالنقطية



(14)التعرف على محيط العمل الإليكتروني

winrarبرنامج  فك الضغط 
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ندوز،ويلنظامتجريبيةملفاتأرشفةأداةهيوينرار
win.rarمنروشاليوجينبواسطةتطويرهاتم

GmbH.قاتبتنسيالأرشيفاتوعرضإنشاءيمكنه

تنسيقاتمنالعديدضغطوفك،ZIPأورارملفات

كاملتاختبارمنالمستخدملتمكين.الأرشيفملفات

كرارالتاختباربتضمينوينراريقومالأرشيفات،
ملفلكلالاختباريBLAKE2أوCRC32الدوري

فرةمشأرشيفاتإنشاءراروينيدعم.أرشيفكلفي

.الاستخراجوذاتيةالأجزاءومتعددة



(15)التعرف على محيط العمل الإليكتروني

NTIC في كلية
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:بالكلية ل مصلحات كزيجهت•

 ARN OU ADSLلاسلكيثابتة أو انترنيتشبكة •

+اوفيسبرنامج باقة +وينداوزكمبيوتر مثبت عليه نظام تشغيل جهاز •

برنامج حماية 

جهاز هاتف ثابت داخلي•

أوعاديةمتعددة الخدمات طابعة •

ضوئي عند الضرورةماسح •

فاكس عند الضرورةجهاز •



محتوى الدورة 

مقدمة

الآلىالتعرف على المبادئ الأولية للإعلام 

عبر نظام صفر ورقةالرقمنة
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.ترونيةالتوجه نحو تحويل الوثائق الإدارية الورقية إلى وثائق إدارية إلك
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التواصل الإليكتروني في إطار إستعمال

(.البريد الإليكتروني)العمل

28/06/2021 31

في كلية الرقمنة
NTIC 

تروني استعمال البريد الالكأو جيميلإنشاء بريد الكتروني جديد باستخدام : أولاا •

prenom.nom@univ-constantine2.dzموظفلكل المهني 

ا • إنشاء رسالة بريد الكتروني وإرسالها : ثانيا

ا • انشاء مجموعة للإرسال: ثالثا

ا • إضافة امضاء لحساب بريد إليكتروني: رابعا

ا • إنشاء رسالة بريد الكتروني ذاتية التدمير والحذف : خامسا

ا • لتنظيم وإدارة رسائل البريد  Labelsاستخدام التصنيفات : سادسا

إدارة صندوق البريد الوارد : سابعا•

mailto:prenom.nom@univ-constantine2.dz
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إنشاء بريد الكتروني جديد باستخدام جيميل : أولاا •



التواصل الإليكتروني في إطار إستعمال

(.البريد الإليكتروني)العمل

28/06/2021 33

في كلية الرقمنة
NTIC 

ا • إنشاء رسالة بريد الكتروني وإرسالها : ثانيا
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ا • انشاء مجموعة للإرسال: ثالثا
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ا • إضافة امضاء لحساب بريد إليكتروني: رابعا

إلىيصلمااستخداميمكنك•

.توقيعكفيحرف10000

.Gmailافتحَ•
ىعلانقرالصفحة،يسارأعلىفي•

ذلكوبعدالإعداداتالإعداداترمز

.الإعداداتجميععرض

نصأضِف،"التوقيع"قسمفي•

سيقتنويمكنك.المربعفيتوقيعك

أوصورةإضافةخلالمنرسالتك

.أردتإذاالنصنمطتغيير

فلأسفيالتغييراتحفظعلىانقر•

.الصفحة
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إنشاء رسالة بريد الكتروني ذاتية التدمير والحذف : خامسا•
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لتنظيم وإدارة رسائل البريد  Labelsاستخدام التصنيفات : سادسا•
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إدارة صندوق البريد الوارد : سابعا•



دارية التوجه نحو تحويل الوثائق الإدارية الورقية إلى وثائق إ

.إلكترونية
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.عليهاوالمحافظةوتوثيقهادائمةبصورةتحفظالتيالقيمةوالوثائقالإداريةالوثائقتشخيص1.

.لهالمقررةاالزمنيةالفترةانتهاءلحينوحفظهاالإدارةمستودعاتإلىنقلهاخلالمنالحفظمؤقتةالوثائقعلىاللازمةالحمايةإضفاء2.

.المعلوماتإلىالوصولوسرعةالوثائقإلىالرجوععمليةتسهيل3.

.الكليةعنالتخزينأعباءرفعفيالمساعدة4.

.تكاليفهاخفضعلىوالعملالوثائقحفظفيتستخدمالتيوالأدواتالوسائلتطوير5.

.القراراتخاذلدعمممكنوقتأقلفيوالحديثةالدقيقةالمعلوماتتوفير6.

لىعللحصولوالزمانيالمكانيللحضوريحتاجونلاحيث,مكانأيومنزمانأيوفيبسرعةالجامعيةللأسرةالمعلوماتتوفير7.

.المعلومة

.الالكترونيةالشبكاتباستخدامالوقتنفسفيالأشخاصمنالعديدبواسطةعليهاللإطلاعالوثائقاتاحة8.

.العملجهةوخارجداخلالوثائقتبادلسهولة9.

آليا ًلسجلاتاهذهسيوفروالذيبالحاسوبواستبدالهاوالأرشيفوالواردالصادرسجلاتعنوالاستغناءوالصادرللواردآليقيدتوفير10.

.لحظةأيفيطباعتهانريدعندما



شكرا

أسئلة ؟
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