
Prepared by: Ms. Masooma Madan Hamad Town Secondary School (هذا الملخص لا يغني عن الكتاب المدرسي) 111ادر  

Chapter (3) Summary 

 Technology Tools and Software 

3.1 The Role of Technology in OƯice 

 

OƯice Technology defined: تعريف تكنولوجيا المكتب 

Tools and equipment used in oƯices that help a business operate smoothly. 

التي تساعد على العمل بسلاسةوالأدوات والمعدات المستخدمة في المكاتب   

 

Importance of OƯice Technology:  وظائف المكتب 

1. EƯiciency:  الكفاءة 
Making tasks easier and faster and more accurate. 
 جعل المهام أسهل وأسرع وأكثر دقة 
Examples: Word processing, Email systems 
 

2. Communication: التواصل 
Enables instant communication. 

الفوري  تواصليمُكّن من ال  
Examples: Email, messaging apps, Video conferencing 

 
3. Information Management:  إدارة المعلومات 

Better organization, and easy access to data, documents and information. 
 تنظيم أفضل وسهولة الوصول إلى البيانات والمستندات والمعلومات
 

4. Competitive Advantage:  الميزة التنافسية 
Businesses that use the latest technology can operate more eƯiciently and oƯer better 
products and services. 
 تستطيع الشركات التي تستخدم أحدث التقنيات العمل بكفاءة أكبر وتقديم منتجات وخدمات أفضل 
 

5. Employee Satisfaction:  رضا الموظفين  
Modern oƯice technology can improve the working environment, then increase the level of 
satisfaction. 
 يمكن لتكنولوجيا المكتب الحديثة تحسين بيئة العمل، وبالتالي زيادة مستوى رضا الموظفين
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Advantages and disadvantages of oƯice technology: 
 مزايا وعيوب تكنولوجيا المكتب 

Advantages 
 مميزات 

Disadvantages 
 عيوب 

 Increase eƯiciency 
 زيادة الكفاءة 

 Cost of implementation 
 تكلفة التنفيذ 

 Improves communication 
 يحسن التواصل 

 Security risks 
 مخاطر الأمان

 Improves decision-making 
 يحسن اتخاذ القرار 

 Reduce the reliance on human 
 تقليل الاعتماد على البشر 

 Flexibility 
 المرونة

 Privacy concerns 
 مخاطر الخصوصية 

 Better Teamwork 
 تحسين العمل الجماعي 

 Outdated technology 
(تحتاج إلى تحديث باستمرار)  تصبح قديمةالتكنولوجيا   

 Encourages Innovation 
 يشجع الابتكار

 Employees lose their jobs 
 فقدان الموظفين لوظائفهم 

 
 
 
 

 
Read the following cases and answer the following questions: 
 

Case (1) Ali’s oƯice started using email, video calls, and spreadsheets. Now, employees finish 
tasks faster, talk to each other instantly, and keep files organized. 

How does technology help employees finish work faster? 
Answer: Through eƯiciency 
How does it help employees communicate better? 
Answer: Through video calls, talk to each other instantly 

Case (2) Sara’s company bought new computers and software. Now employees work faster, 
share documents easily, and make better decisions. But the company spent a lot of 
money, and some employees worry about losing their jobs if machines replace them. 

Name two advantages of the new technology in Sara’s oƯice. 
 Answer: work faster, share documents easily, make better decisions. 
Name two disadvantages of the new technology in Sara’s oƯice. 
Answer: company spent a lot of money, employees losing their jobs. 
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3.2 OƯice Software 

 

OƯice Equipment: معدات (أجهزة وأدوات) المكتب 

Define: includes all the tools, machines, and furniture used in an oƯice to help with work 
 التعريف: يشمل جميع الأدوات والآلات والأثاث المستخدمة في المكتب للمساعدة في العمل
 
Examples: Computers – Printers – Scanners – Copiers – Fax machines – Telephones – Shredders  
(Furniture) Desks – Chairs – Filing cabinets – Storage units 
 أمثلة: أجهزة الكمبيوتر – الطابعات – الماسحات الضوئية – آلات التصوير – أجهزة الفاكس –  الهواتف – آلات تمزيق الورق

وحدات التخزين –خزائن الملفات   –الكراسي  –(الأثاث) المكاتب   
 
Purpose:  الهدف 
1. Day-to-day operations   العمليات اليومية 
2. Facilitating communication    تسهيل التواصل 
3. Documents management   إدارة المستندات
4. Other oƯice tasks    مهام مكتبية أخرى 
 

OƯice Software: برامج مكتبية 

Define: Computer programs used in oƯices to do diƯerent tasks 
 التعريف: برامج الحاسوب المستخدمة في المكاتب لأداء مهام مختلفة
 
Examples: Word processing software (Word) – spreadsheet software (Excel)– presentation software 
(PowerPoint) – email clients 

Purpose:  
1. Managing information    إدارة المعلومات 

2. Communicating with others    التواصل مع الآخرين 
3. Organizing and presenting data تنظيم البيانات وعرضها    
 

 
 

Types of OƯice Software:  أنواع برامج المكتب  
 

1. Productivity software:  برامج الإنتاجية 
Help employees work more eƯiciently and eƯectively in their daily work 
 تساعد الموظفين على العمل بكفاءة وفعالية أكثر في أعمالهم اليومية
Applications:  التطبيقات 

word processing (Word), spreadsheet (Excel), database software (Access) 
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2. Cyber Security software: برامج الأمن السيبراني 
Protects oƯice systems from cyber threats 
  تحمي أنظمة المكتب من التهديدات السيبرانية
Applications:     التطبيقات 
 antivirus programs, firewalls 
 

3. Communication software:  برامج التواصل 
Facilitate communication among employees, teams and departments. 
 تسهّل التواصل بين الموظفين والفرق والأقسام
Enables real-time messaging, video conferencing, file sharing and collaboration 
 تمكّن من المراسلة الفورية، ومؤتمرات الفيديو، ومشاركة الملفات، والتعاون بين المستخدمين
 

4. Information management software: برامج إدارة المعلومات 
Keep data and information organized and easy to access. 
 تحافظ على تنظيم البيانات والمعلومات وتجعل الوصول إليها سهلاً 
Help work more eƯiciently and make better decisions 

 تساعد على العمل بكفاءة أكبر واتخاذ قرارات أفضل 
Examples:  أمثلة 

databases, cloud storage, knowledge systems 
 
 

Steps to implement new Software:  خطوات تنفيذ برنامج جديد        
1. Set goals and plans    تحديد الأهداف والخطط 

2. Train employees    تدريب الموظفين 

3. Set up new software    تثبيت البرنامج الجديد 

4. Monitor & evaluate software adoption    مراقبة وتقييم اعتماد البرنامج 

5. Maintain & update when needed    صيانة البرنامج وتحديثه عند الحاجة 

 

Challenges of adopting new technologies: تحديات تنفيذ تقنيات (برامج) جديدة 

1. Cost التكلفة  

2. People do not like change  الأشخاص لا يحبون التغيير 

3. Training    التدريب 

4. Security   الأمان 

5. Maintenance and support    الصيانة والدعم  

6. Workflow changes   تغييرات سير العمل 

 

 ملاحظة: ترتيب الخطوات مهم 
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Read the following cases and answer the following questions: 
 

Case (1) Company “X” wants its employees to work more eƯiciently with daily tasks like writing 
reports, managing budgets, and organizing contacts. 

Name three types of productivity software the employees can use. 
Answer: word processing, spreadsheet, database software  

Case (2) Company “X” stores sensitive customer information on computers. Recently, there 
were attempts of cyber-attacks. 

Name two types of cybersecurity software the company should use. 
 Answer: Antivirus, firewall 

Case (3) Company “Beta” bought new software to manage documents. After installation, 
employees faced some problems, some didn’t know how to use it, and there were 
occasional internet issues. 

Name two challenges the company faced. 
Answer: some employees didn’t know how to use the new software, Internet issues 
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3.3 Artificial Intelligence in OƯice 
 

Artificial Intelligence:  الذكاء الاصطناعي 
the science and engineering of making intelligent machines 
 علم وهندسة صناعة الآلات الذكية
 
 
Artificial Intelligence in the Modern OƯice: الذكاء الاصطناعي في المكتب الحديث  
 
1. Automation:  ( استخدام التكنولوجيا لأداء المهام بشكل آلي دون تدخل بشري) الأتمتة 

giving employees more time to focus on important and creative tasks and freeing them from 
simple, repetitive tasks.  
 الذكاء الاصطناعي يمنح الموظفين وقتاً أكبر للتركيز على المهام المهمة والإبداعية، ويحررهم من المهام البسيطة والمتكررة
This automation helps reduce errors and accelerates task completion. 

المهام  إنجاز وتسريع الأخطاء تقليل في الأتمتة هذه تساعد  
 

2. Enhanced Decision-Making:  تحسين اتخاذ القرار 
A.I. can analyze large amounts of data quickly and help make smart decisions. 
 يمكن للذكاء الاصطناعي تحليل كميات كبيرة من البيانات بسرعة والمساعدة في اتخاذ قرارات ذكية
This helps companies select the best strategies to improve customer satisfaction, and drive 
success 
 هذا يساعد الشركات على اختيار أفضل الاستراتيجيات، تحسين رضا العملاء، ودفع عجلة النجاح
 

3. Communication: التواصل 
A.I. tools can help improve communication and teamwork among employees regardless of 
physical location 
 يمكن لأدوات الذكاء الاصطناعي أن تساعد في تحسين التواصل والعمل الجماعي بين الموظفين بغض النظر عن الموقع الجغرافي 
Examples: 
voice-to-text, autocorrect and language translation, virtual meeting tools and collaboration 
platforms 
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Advantages and disadvantages of A.I. in the OƯice: 
 مزايا وعيوب الذكاء الاصطناعي في المكتب 
 

Advantages 
 مميزات 

Disadvantages 
 عيوب 

 Increased Productivity 
 زيادة الإنتاجية 

 Dependency on technology 
 الاعتماد على التكنولوجيا 

 Reduce error 
 تقليل الأخطاء 

 Privacy concerns 
 مخاوف تتعلق بالخصوصية

 Save time and money 
 توفير الوقت والمال

 Ethical issues 
 القضايا الأخلاقية 

 Increased eƯiciency 
 زيادة الكفاءة 

 Employees lose their jobs 
 فقدان الموظفين لوظائفهم 

 Improve decision-making 
 تحسين اتخاذ القرار 

 Investment cost 
 تكلفة الاستثمار

 Remote work enablement 
 تمكين العمل عن بعُد 

 Lack of emotional intelligence 
 نقص الذكاء العاطفي

 
 
 

 
 
Read the following case and answer the following questions: 
 

Case (1) Ahmed’s company uses A.I. to analyze customer feedback and make faster decisions. 
However, some employees are worried that their jobs may be replaced by machines. 

Name one advantage of A.I. in Ahmed’s company. 
Answer: Make faster decisions.  

Name one disadvantage of A.I. in Ahmed’s company. 
Answer: Some jobs may be replaced by machines. 
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3.4 Technological Ethics 

 

Ethics: الأخلاق 

Is the set of principles or rules that guide people to make decisions about what is right and wrong, 
and how they should behave 

 هي مجموعة المبادئ أو القواعد التي توجه الناس لاتخاذ قرارات حول ما هو صواب وما هو خطأ، وكيف يجب أن يتصرفوا

 

Technological Ethics:  أخلاقيات التكنولوجيا 

The application of ethical thinking when using technology in the workplace 

 تطبيق التفكير الأخلاقي عند استخدام التكنولوجيا في مكان العمل

 

 

Importance of Technological Ethics:  أهمية أخلاقيات التكنولوجيا 

 Guiding responsible and ethical use of technology 
 وضع مبادئ وإرشادات تساعد الأفراد والشركات على استخدام التكنولوجيا 

 Protecting individuals’ rights  
 حماية حقوق الأفراد

 Promoting fairness and equity 
 تعزيز العدالة والمساواة 

 Encourage trust 
 تشجيع الثقة

 Preserving company values 
الشركة  قيم على  الحفاظ  

 Ensuring legal compliance and accountability 
 ضمان الامتثال القانوني والمساءلة
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Ethical Issues when using Technology in the oƯice: القضايا الأخلاقية عند  استخدام التكنولوجيا في المكتب 

 Misuse of personal data سوء استخدام البيانات الشخصية 

 Spread of misinformation    المعلومات المضللة انتشار 

 Misuse of technological equipment, software and tools 

 سوء استخدام الأجهزة والبرمجيات والأدوات التكنولوجية 

 Cyberbullying and online harassment    التنمر الإلكتروني والتحرش عبر الإنترنت 

 Work-life balance    توازن الحياة العملية والشخصية  

 Intellectual property rights    حقوق الملكية الفكرية 

 Risks of using Artificial Intelligence    مخاطر استخدام الذكاء الاصطناعي 

 Environmental Impact    الأثر البيئي 

 
 
 

Overcoming Ethical issues when using technology in the oƯice: 

 التغلب على القضايا الأخلاقية عند استخدام التكنولوجيا في المكتب

Here are some ways managers can handle ethical issues in the oƯice 

 إليك بعض الطرق التي يمكن للمديرين من خلالها التعامل مع القضايا الأخلاقية في المكتب 
 
 Identify ethical issues تحديد القضايا الأخلاقية    

By carrying out ethical assessments and potential risks 

 من خلال إجراء تقييمات أخلاقية وتحليل المخاطر المحتملة 
 

 Develop ethical guidelines and policies تطوير الإرشادات والسياسات الأخلاقية  
To maintain a safe working environment when using technology 

 للحفاظ على بيئة عمل آمنة عند استخدام التكنولوجيا 
 

 Creating an ethical culture  خلق ثقافة أخلاقية  
By focusing on values that encourage the ethical use of technology and employee training 

 من خلال التركيز على القيم التي تشجع الاستخدام الأخلاقي للتكنولوجيا وتدريب الموظفين 
 

 Building corporate social responsibility بناء المسؤولية الاجتماعية للشركات  
By integrating CSR principles into their technology strategies 

 من خلال دمج مبادئ المسؤولية الاجتماعية للشركات في استراتيجياتهم التكنولوجية
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Read the following cases and answer the following questions: 
 

Case (1) Lina works in a company that introduced a new software to manage employee tasks. 
She noticed some coworkers using the software to access other employees’ private 
information without permission. 

What is the ethical problem in this case? 
Answer: Using employees’ private information without permission.  

Case (2) Salman’s company uses A.I. to analyze employee performance. Some employees are 
worried that the system might unfairly judge their work or misuse their personal 
information. 

Identify two ethical issues in this case. 
Answer: Risks of using A.I. - misuse of personal information 

Case (3) A manager noticed that employees were sharing false information on the company’s 
internal communication platform. She created a clear policy about sharing verified 
information, conducted training sessions, and encouraged employees to follow ethical 
standards. 

What steps did the manager take to overcome ethical issues? 
Answer: 1. Created a clear policy. 

2. Conducted training sessions. 
3. Encouraged employees to follow ethical standards. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


