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 مستزلماتهاو  تمتةالثانية: وسائل ال المحاضرة 

 :وسائل التمتة -1

 (:55،ص 1993وسائل الأتمتة كثيرة ومتعددة منيا )الحجي، 

 .نظم الاتصالات الالكترونية كالبريد الالكتروني والفاكسميمي -1
ونظـم الرسـوم المـصغرة )ميكـروفيمم نظم الكترونية لمتخزين كنظم الأرشيف الالكتروني   -2

 (وميكروفيش
 .نظم النسخ الالكترونية كأجيزة النسخ العادية بأنواعيا وأحجاميا المختمفة -3
صيل البيانات والصوت وتسمح باتصال عـدة أجيـزة وأفراد شبكة لمحاسبات المحمية تعني بتو  -4

 .مع بعضيم البعض وبصورة فورية ومستقمة

ت والتطبيقات الجاىزة ونظم معمومات خاصـة متة مجموعة من البرمجيام في الأتويستخد     
 :نوجزىا كالتالي

 :(Electronic Mail System :)البريد الالكتروني -1

ل المنشأة وخارجيا عن طريق استخدام الحاسـوب وأجيـزة عبارة عن إرسال الرسائل داخ     
  ).186، ص  2008)السالمي،الإدخال والإخراج والخزانات المساعدة والاتصالات 

أو ىو استخدام شبكة الحاسب التي تسمح لممستخدمين بإرسال، تخزين، واسترجاع الرسـائل عن 
 (. 311، ص2002، طريق استخداميم نيايات طرفية ووحدات تخزين )المغربي

البريد الالكتروني المثالي يتكون من شبكة حاسبات، حيث يقوم المستخدم بكتابة  نظام     
الرسالة من خلال وحدة طرفية خاصة بو وتنقل ىذه الرسالة إلى صندوق البريد الالكتروني 

 ويتيح ىـذا المرور.الخـاص بالمستقبل، ويتم التحكم في استقبال ىذه الرسالة بواسطة كممات 
لتحكم في نوع الرسالة التي يريد إرساليا، فإذا أراد إرساليا إلى كل موظـف عمـى ام لممدير االنظـ
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وحدتو الطرفية فانو يوجييا إلى لوحة النشر الالكترونية التي تستطيع كـل وحـدة طرفيـة التعامل 
ذا أراد إرساليا إلى موظف معين دون السماح لبـاقي المـوظفين للاطـلاع عمييا فانو  معيا .وا 

  ).226،ص 2000يا كبريد خاص )سمطان، يرسم

 (:Voice Mail System) :الصوتيالبريد  -2 

يشبو إلى حد كبير البريد الالكتروني باستثناء إرسال الرسالة بالصوت عن طريـق اليـاتف      
ويتطمب البريد الصوتي حاسوب ذو قدرة جيدة لتخزين الرسائل السمعية بأشكال رقميـة تـم 

 (.188،ص 2008الرسائل إلى شكل سماعي مفيوم )السالمي، تستعاد ىذه 

ويعتبر البريد الصوتي طريقة لحل مشكمة طباعة الرسائل ويشبو البريد الصوتي إلـى حـد      
كبير البريد الالكتروني والفارق الوحيد ىو أن الشخص يممي الرسالة عبر جيـاز اليـاتف حيث 

اسـب ذا قـدرة جيـدة لتخزين الياتف ويتطمب ذلك حطريق يتم إرسال الرسالة بالصوت عن 
الرسائل السمعية بأشكال رقمية تستعاد بشكل مفيوم إلى السمع وىذا النظـام يوجـو المستفيد عن 

ويتمتع البريد الصوتي بخاصتين ميمتين  ).19،ص 2008طريق تعميمات شفوية )العتيبي، 
 :(227،ص 2000ىما )سمطان، 

 :المباشر عالتخزين والاسترجا -3

شبو آلة الرد الفوري حيث يقوم بتخزين الرسالة الصوتية في وقت محدد يقوم النظـام وىو ي      
اتوماتيكيا بتشغيل التميفون مع إعطاء رسالة بأن ىناك رسالة وبعد سـماع الرسـالة يمكـن إرسال 

 .ممحوظة لمرسل ىذه الرسالة تفيد العمم بوصوليا

 :توزيع الرسائل قائمة-4

فعندما يراد إرسال نفس الرسالة إلى عدة أشخاص فانو يمكن إمداد النظام بالرسـالة       
 .وقائمـة توزيع ىذه الرسالة ويقوم النظام بإرساليا إلى الأشخاص المحددين بالقائمة
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 (:Electronic Calendaring System) الالكترونيالتقويم  -5

اعيد الحاسوب لتخزين واسترجاع مو بكات يستخدم التقويم الالكتروني في ش      
فيمكن لممدير أو سكرتيره أن يدخل جدول مواعيد ، (187، ص  2008المدير)الـسالمي، 

المـدير باسـتخدام لوحة مفاتيح النياية الطرفية وبمجرد تخزين التقويم يمكن أن يسترجعو المدير 
تجديد التقويم بسيولة ولا يمكـن  ذلك مستخدما النياية الطرفية الموجودة لديو ويمكن بسيولة بعـد

لأحـد المديرين الاتصال بتقويم مدير آخر ليحدد منو الوقت الحر ليتقبلا فيو كما يمكن أيضا 
 (.20،ص 2007حمايـة المواعيد من أن يطمع عمييا أي شخص )العتيبي، 

 :(Conferencing System)نظم الاجتماعات -6

 :ينقسم إلى عدة أشكال منيا 

   :(System Audio) الاجتماعات السمعية -6-1 

ت السمعية لتشكل ربط سمعي بـين أشـخاص لاجتماعات استخدام أداة الاتصالاويتم بيذه ا     
منتشرين جغرافيا بيدف أداة الاجتماع ودعوة الاجتماع التي تسمح لأكثـر مـن شخـصين 
لممشاركة في المناقشة الياتفية ولا يتطمب الاجتماع السمعي أجيزة حاسوب ولرفع كفاءة ىذه 

ولابـد مـن ( ، 20،ص 2007ون التحدث عن طريق الميكروفون )العتيبي، الاجتماعات ويك
رئيس الجمسة من إتاحة الفرصة لمجميع لمتحدث وقل ذلك تحديد موعد ىـذا المقـاء وعمـى 
المشارك تعريف نفسو كما يجب تسجيل ىذا الاجتماع وتوزيعو بعد ذلك عمـي المـشاركين 

 (.188، ص  2008السالمي،)

  :(Video Conferencing: )اتصالات المؤتمرات اللاسمكية المرئية -6-2

ىو استخدام التميفزيون في ربط المشاركين في المؤتمر والموجودين فـي مواقـع جغرافيـة      
وىنـاك ثلاثـة أشـكال ممكنـة لعقـد المؤتمرات  والصورة،مختمفة وتوفر المعدات كلا من الصوت 

  (311، ص2002المرئية )المغربي، 
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إشارات الصوت والصورة مـن موقـع إرسال إلى موقع اه واحد، ترسل صوت وصورة في اتج  - أ
 .استقبال واحد أو أكثر

صورة في اتجاه واحد وصوت في اتجاىين، يمكن أن يتحدث الناس الموجودين في   - ب
م نفس الصور يمواقع الاستقبال إلى أناس موجودين في موقع النقل، بينما يرى كـل واحـد من

 .المرئية
تكون اتصالات الصوت والصورة بين كل المواقع في صوت وصورة في اتج اىين،  - ت

اتجاىين وبالرغم من أن ىذا ىو المنيج الأكثر فعالية لمناىج عقد المؤتمرات بالمساعدة 
 الالكترونية، فيو الأكثر تكمفة أيضا

 (Desktop Publish)المكتبيالناشر  -7

ويعتبر احدث البرمجيات المستخدم في أتمتة المكاتب في الإدارات التي تحتاج إلـى النـشر      
خراجو وخزاناتـو المـساعدة لغـرض طباعة  ويستخدم الناشر المكتبي الحاسوب وأجيزة إدخالو وا 
الكتب والنصوص بشكل رائع جداً بحيث يستطيع أن يدمج الـصورة والـنص عمـى الوثيقة الواحدة 

، ص  2008السالمي،)لك يستخدم الناشر المكتبي بشكل واسع طبع المنشورات بكافـة أ نواعيـا ولذ
190.(  

ويشمل استخدام النشر المكتبي كأداة حل المشكمة التطبيقات المختمفة، فيستطيع أعضاء      
ت فيما ر تستخدم في الاتصالالمكتبي في إعداد اقتراحات وتقاريفريق حل المشكمة استخدام النشر ا

دام الـشرائح الفوتوغرافيـة والأوراق ة بالإضافة إلى ذلك، يمكن استخبينيم ومع الآخرين في المنظم
 2002المغربي، )الشفافة الناتجة من وثائق النشر المكتبي في جمسات المجموعـات لحـل المـشكمة 

 (.310،ص

  :(Document Management System)الوثائق إدارةنظام  -8

لـى أشـكال اسبة المميزة لنقل صور الوثائق إيتكون ىذا النظام من وحدات الإدارة الح حيث     
ن رقمية حيث يستخدم ىذا النظام في خدمة شبكة العمل لتحرير البيانات الرقمية فـي قـرص التخزي
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مومات لمستخدمييا الذين يتعاممون مع ىذا النظـام من خلال الميزري والعمل عمى توفير المع
وان قرص التخزين المستخدم وقياسو خمسة وربع في البوصة يمكن أن ي تسع  .طات الطرفيةالمح
 .خزانة لمممفات 20صفحة والتي تعبئ  200000لـ.

 )ويستفاد من ىذا النظام بتصوير الوثائق التاريخية والميمة وخزنيا واسترجاعيا عند الحاجـة
 (.191، ص  2008السالمي،

الوثائق مجموعة من الأدوات الالكترونية الميمة لمتعامل مـع الوثـائق، تتضمن نظم إدارة      
 (.199،ص 1997ىي)الحسنية، ىذه الأدوات  كتابة ومعالجة ونقلًا وحفظاً،

 :(Text Processing)النصوص معالج -9

ىي البرمجيات الحاسوبية التي تحول النصوص )الشفوية أو المكتوبة( إلى وثائق الكترونيـة،      
يمكن معالجتيا وتخزينيا ونقميا الكترونياً أو تحويميا إلى أوعية الكترونية أو ورقية أخـرى، مثل 

ىذه البرمجيـات أصـبحت متـوافرة وفـي متناول جميع ،بات والرسائل والمذكرات والتقارير خطاال
 ن.مستخدميال

 (: Reprographies)النسخإعادة  -11

عادة إنتاج النسخ من الممكـن  الواحدة.إعادة إنتاج عدد كبير من النسخ لموثيقة  ىي أجيزة      وا 
أن يتم بوساطة طابعة الحاسوب نفسيا، عندما يكون العدد قميلًا ، أو بوساطة أجيزة التصوير 

داد كبيرة ،عندما يكون العدد متوسطا، أما في حالات الحاجة لإعادة نـسخ أعـ copiers العادية
ك التي تتكون من عدد من الصفحات، فتستخدم في ىذه الحالـة أجيزة الوثيقة، وبخاصة تممن 

 .تصوير ذكية خاصة، تقوم آليا بتصوير النسخ وفرزىا وربطيا حسب الطمب
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  :(Image-Processing Systems)معالجة صور الوثائق نظم -11

الأجيـزة والبرمجيـات مـن أىميـا ىي نظم لإدارة الصور الكترونياً، مؤلفة من عدد من      
،تسمح لممستفيد بإدخال صور الوثائق كما ىي فـي الأصـل إلـى الحاسوب،  scanners الماسحات

عادة إخراج صور طبق الأصل أ و معدلـة عـن ىـذه الوثائق  ..وتخزينيا، ومعالجتيا، وا 

  (:Archival System)الرشفة نظام -12

من وظائف إدارة الوثائق، فعمى الرغم من الأرشـفة التقميديـة مـا زالت  ىو احد الوظائف اليامة     
مستمرة، وبخاصة في الإدارات الحكومية، فان أنظمة التخـزين الالكترونـي تتزايـد معدلاتيا بسرعة 

شـرطة الكاسيت، والميكروفيمم، اعالية . ومن أىم وسائل التخزين الالكتروني :الأشرطة الممغنطة، و 
 .ص الميزرية، والأقراص المرنة وغيرىاالأقرا

 : (Word Processing System)الكمماتنظام معالجة  -13

ات ىو المصطمح المستخدم في وصف نظام الحاسب المستخدم في عممية معالجة الكمم     
ة المعمومات الذي يعتمد عمى وظائف الطباعـة والإمـلاء والنـسخ ويمكن تعريفو بأنو نظام معالج

والحفظ الآلية والاتصالات البعيدة المرتبطة بالحاسب، ويتضمن الموارد التاليـة 
 218):،ص2008)الـسالمي،

ىـي مجموعـة الأجيـزة والمعـدات والأوساط المكونة  Resources Hardware موارد الجهزة* 
  .معالج الكممات

جراءات تشغيل وىي مجموعـة تعميمـات وب Resources Software موارد البرمجيات * ـرامج وا 
 .معالج الكممات

ىي مجموعة الأفراد المتخصصين القـائمين عمى  Resources Personal دموارد الفرا* .
 و.تشغيل معالج الكممات بالإضافة إلى الأفراد المستخدمين لـ
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المعمومات، لنصوص إلى منتجات تامة من الـثلاث تستخدم في تحويل مصادر اوىـذه المـوارد      
 مستخدمة فـي ذلـك وظائف الإدخال والمعالجة والإخراج والتخزين والرقابة لمنظام.

عبارة عن شبكة كونية لممعمومات تضم حزم ىائمة متداخمة من آلاف  :شبكة الانترنت -14
 (.27،ص 2007الـشبكات المحوسـبة والموزعة في مختمف أنحاء المعمورة )العتيبي، 

 :(Collaborative Work System)التعاوني العملنظم  -15

دارة ال موارد، تعمل عمى تحقيق دعم العمل الجماعي من خلال تقاسم وتبـادل الأفكـار، وتنظـيم وا 
ل الاعتماد ويمث .المنظمـاتق جيود أعضاء جماعات العمل الرسمية وغير الرسمية في نفس وتنسي

الأرجاء للاتصال عـن طريـق البريـد الالكتروني والاشتراك في  ية أو واسعةعمى شبكة العمل المحم
 .(313، ص2002المغربي، )أجيزة الحاسب الآلي والبرمجيات وقواعد بيانات العمل الجماعي 

  :الصور معالجةنظم  -16

ىذه النظم المستخدم النيائي من الحصول عمى وتخزين ومعالجة واسـترجاع صـور  تكمن     
أو نصية، أو كتابة يدوية، أو رسوم بيانيـة، أو  رقمية،المستندات التي يمكن أن تحوى بيانات 

 ،2002 ،صور فوتوغرافية، ويدخل في ىذه المجموعة نظم معالجة الـصور التاليـة )المغربـي
 313-314):ص

 Document Electronic Management إدارة المـستندات الالكترونيـةنظم  - أ
System (EDMS)  وتقوم عمى تكنولوجيا معالجة الصور. 

 :(Graphics Computer)نظم رسوم العرض - ب

الرسوم البيانية التي تسيل عرض البيانات الرقمية والإحصائية بالشكل الـذي يـصل  فتنتج
 .بسيولة إلى الفرد عن غيره من طرق العرض
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 :Multimedia) ) ةالوسائط المتعدد ت. 

الوسـائط  رقام والنصوص والرسوم البيانية . وتوفر طـرقتعبير بالأشكال التقميدية من الأال 
المتعددة لممستخدم النيائي المعمومات بعدد من الوسائط المختمفة، ويشمل ذلـك النـصوص، 

 والصوت، والصور الفوتوغرافية

  :من الجهزة مستمزمات التمتة -2

 (.32-25،ص 2008تساند الأتمتة بعض الأجيزة التقنية الميمة ومنيا )السالمي، 

 .الميمة التي تدعم الأعمال المؤتمتةىو من الأجيزة  الهاتف: -أ  

وىو جياز يقوم بتحويل إشارات الياتف التناظرية إلـى إشـارات رقميـة يستطيع  المودم: -ب 
 .الحاسب فيميا والتعامل معيا

عمى شـكل صـور طبق نظام اتصالات يستخدم في إرسال واستقبال المعمومات  الفاكس: -ت 
والصور والرسوم عبـر شـبكة الاتـصالات الياتفية عبر إيصال تندات والوثائق الأصل من المس

الفاكس بخط الياتف بواسطة خط المودم والاتصال برقم معـين وترسل الرسالة كتابة وليس 
 .صوتا

 جياز يقوم بنقل الرسائل القصيرة كتابة عبر خطوط سمكية والتمكس نظـام التمكس: - ت
ات عمى شكل رسائل نـصية قـصيرة باستخدام ال المعموماتصالات يستخدم في إرسال واستقب

تقان  وحدات متوافقة وعبر الخطوط الياتفيـة ويعـد أسـرع وأكثـر وسـائل الاتصالات دقة وا 
وتستخدمو معظم المنظمات رغم ظيور العديد من الأجيـزة الأحدث منو تقدما كالبريد 

  .الالكتروني
 .الكيربائية وأعمـال التـصميم المختمفة: تستخدم في تصميم الرسومات اليندسية و الراسمات - ث
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تعمل عمى نقل الصورة أو النص إلى صورة عمـى الحاسـب بالإمكان  الماسحات الضوئية :  - ج
تخزينيا كممف والتعامل معيا بواسطة البرامج المختمفة وليا فوائـد كبيـرة في عالم التصميم 

 دةوالتعامل مع الصورة والنص خاصة مع برامج الوسائط المتعد
 .: ىي من الأجيزة الضرورية بوصفيا مخرجات نيائية عمى شكل طباعةالطابعات - ح
ىي أنظمة تخزين وحفظ الوثائق والمستندات بصورة مـصغرة عمى شرائط  :الفيمميةالمصغرات  - خ

أو عمى بطاقات بلاستيكية وتكمن أىميتيا في بعـض المكتبـات ودور الصحف وكذلك  فيممية
 .مراكز الدراسات والوثائق المتخصصة

: ىي تكنولوجيا جديدة من خلاليا يتم انتقال الرسائل والصور من اليـاتف الجوال البموتوث - د
 .إلى الحاسوب والعكس

لمكاتب بل ىي أقرب مـا يكـون للاستعمال وىي منتشرة بكثرة ليس فقط في ا آلات التصوير :  - ذ
العام، ولكنيا توجد في المكاتب لحاجة معظم المكاتـب إلـى استنـساخ أعماليا إلى أكثر من 
نسخة، والفائدة المرجوة من ىذه الآلات في أتمتة المكاتب ىـو أن يصار إلى ربطيا بالحاسب 

ة أولية من العمل يتم الاستنساخ فورا مما سيحقق فائدة كبير من عدم حاجتنا إلـى إظيـار نسخ
من الحاسب، عمما بـان آلات التـصوير الحديثة قادرة عمى إخراج ورق ممون إلا أنيا غالية 

 ..السعر جدا مقارنة مع فائدتيا

 :التمتةمزايا وعيوب 

  :عدة مزايا للؤتمتة نذكر منيا(.314،ص 2002حدد )المغربي، 

 .اتصالات أكثر فاعمية بتكمفة اقل -1
 .الحفاظ عمى الوقت عن طريق الاتصالات بمختمف أشكاليا -2
ممين، يمكـن تـوفير معدات من توفير معدات لكل عامل من العاتقميل تكمفة المعدات فبدلا  -3

 .تفيد مجموعات المشاركين
 .تقميل توقفات العمل لانسياب البيانات والمعمومات بين مختمف المواقع -4
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 (.315ص،2002)المغربي، أما من عيوب الأتمتة فنذكر منيا 
الشعور بعدم الانتماء عندما لا يكون العاممون في اتصال مباشر يومي مع زملائيم في  -1

 العمل
الخوف من فقدان العمل حيث إن عمل العاممين يؤدي مستقلا عن عمميـات المنظمـة  -2

عن  فيمكن أن تتكون فكرة بسيولة لدى العاممين أنيم مكمفين ليا خاصة في حـالات العمـل
 .بعد

 .التكاليف العالية للآلات والمعدات المطموبة لتشغيل النظام -3
 تعطل الآلات والمعدات يؤدي لخسائر كبيرة نتيجة توقف الاتصالات -4

 :المكاتبمعوقات تطوير أتمتة 

  .ارتفاع أسعار بعض الأجيزة والبرمجيات الحديثة -1
القياس والمواصفات بالأجيزة المستخدمة داخل المكتب الواحـد ممـا يـشكل صعوبة  اختلاف -2

  .بالربط بينيا
  .مازالت العديد من الآلات والأجيزة غير قادرة عمى الاتصال مع الحاسوب  -3
عدم وجود وعي لدى المسئولين في الإدارات بأىمية أتمتة المكاتب ودورىا في تطـوير  -4

  .يامياميا وأعمال إدارات
خوف الموظفين من إحلال تكنولوجيا المعمومات في انجاز ميـاميم وبالتـالي التخمـي عنيم  -5

  .مما يحاولون في فشل أتمتة المكاتب في منظماتيم
نظام الأتمتة يحتاج إلى سعات خزنية كبيرة جدا لغرض خـزن الرسـومات والوثـائق والبيانات  -6

ي تطور ىذه الأتمتة ورغم ظيـور القرص باختلال أنواعيا وىذا يش مل معوق كبير ف
، 2008،من ىذه المشكمة )السالميالميزري بسعاتو الواسعة وقد يحل ىذا القرص جزء

 14).ص


