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   متـــوسط3                                         ةـــــــــــــامــــــــــــم عــــــیـــمـفاھ:                                    الــــــوحــــــــــدة  
  
  

  .حاسب ھو علم یسمح بمعالجة المعلومات بطریقة آلیة أي باستعمال ال:تعریف الإعلام الآلي -

  :الآلي یعتمد على جزأین أساسیین ومتكاملین ھماوالإعلام 

  ).حاسبمجموعة البرامج التي تسمح باستعمال ال(   البرمجیات -ب  ) .الجھاز(    العتاد-أ 

  . ھو جھاز یسمح باستقبال المعلومات ومعالجتھا وإخراج النتائج المطلوبة و تخزینھا:حاسبتعریف ال -

  .مكونات أساسیة وأخرى ثانویة من حاسب  یتكون ال:حاسبمكونات ال -

   Unité centrale  و الوحدة المركزیة Ecranالشاشة  , Clavier لوحة المفاتیح : المكونات الأساسیة-ا

  أقراص تخزین المعلومات وھي:  المكونات الثانویة -ب

   جیقا أكتي 120 -20سعتھ من  :Disque dur القرص الصلب -

   میقا أكتي1.44سعتھ  : Disquette القرص المرن -

   میقا أكتي750 إلى 600من  : Cd-ROM القرص المضغوط -

  .... جیقا1=1024-512-  256 -میقا أكتي128: سعتھ : Disque Flash القرص الفلاش -

   جیقا أكتي17یصل إلى  : DVD القرص-

  : والتي تحتوي علىحاسبطعة في جھاز ال وھي أكبر قCarte mèreوتتمثل في البطاقة الأم  : المكونات الداخلیة للوحدة المركزیة-

  بسرعتھ الكبیرة التيتمیزوھو یسیق كل المھام التي تجرى داخلھ،یقوم بتسییر ومراقبة وتن :Processeurالمعالج  -أ

    .Mhz ،Ghz حسب بـت

 :إلى وھي الوحدة التي تخزن المعلومات وتنقسم  :Mémoire centrale: ذاكرة المركزیةال -ب

   ROM( Read only Memory)الذاكرة المیتة  و RAM (Rondom Access Memory)حیةالذاكرة ال 

من . ھو مجموعة من البرامج التي تسمح باستغلال الكمبیوتر وملحقاتھ وتنفیذ البرامج الأخرى : exploitation' Systéme dنظام التشغیل 

  Windows ، Unix: بین أنظمة التشغیل نذكر

 فتظھر قائمة أخرى نختار منھا ( Nouveauلإنشاء مجلد ننقر بالزر الأیمن للفأرة فتظھر لنا قائمة نختار منھا جدید  :  كیفیة إنشاء مجلد -

  فیظھر لنا مجلد جدید  )  Dossier(مجلد جدید 

   copierنقوم بالنقر بالزر الأیمن فوق الملف أو المجلد المراد نسخھ فتظھر قائمة نختار منھا نسخ :  نسخ مجلد -

  ) .coller (بعد القیام بعملیة النسخ نختار القرص أو المجلد المراد وضع المجلد المنسوخ فیھ ثم ننقر بالزرالأیمن ونختار لصق  : لصق مجلد-

   ) . supprimer(نقوم بالنقر بالزر الأیمن فوق الملف أو المجلد المراد حذفھ فتظھر قائمة نختار منھا حذف  : الحذف -

  :لإدراج إطار الصفحة نتبع ما یلي :فحةإدراج إطار الص -

  Bordures et tramesننقر على تعلیمة  ثم  Format ننقر على قائمة -

  Bordure de pageظھر نافذة   نختار   منھا  ت-

  OKننقر على    ثم   نختار الشكل المراد Motifمن  -

  Sautننقر على تعلیمة  ثم Insertionقر على قائمة  نن-:  لإدراج فاصل الصفحة نتبع الخطوات التالیة  :حةفاصل الصف  -

  OK ثم ننقر على الزر Saut de page نختار-

  : و ذلك بإتباع الخطوات التالیة،  ھي غیر متوفرة في لوحة المفاتیح  التي  یمكن إدراج بعض الرموز الخاصة :رموز خاصة -

 ) رموز خاصة (caractères spéciauxننقر على تعلیمة  ثم Insertion ننقر على قائمة إدراج -

 .Insérer الزر  ننقر على ، ثم المراد إدراجھ بالنقر علیھ  نتحصل على علبة حوار نختار الرمز-
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   متـــوسط3                       إنشاء جدول                  ـ1  :الجداول :                                                  الــــــوحــــــــــدة  

  
  

   :الإشكالیة

  كیف یمكنك  إدراج جدول ؟, فصادفتك عملیة إحصاء تستدعي جدولا  لذلك , قمت بكتابة بحث 

  وكیف یمكن تنسیق ھذا الجدول بما یناسب بحثك ؟ 

  تقاطع سطر وھو مجموعة من الأسطر والأعمدة  : تعریف الجدول

  مع عمود  یسمى الخلیة  

  .یمكن أن ندرج في الخلیة نص أو رسم ـ 

  یمكن تطبیق تنسیقات على النص الموجود في الخلیة كالتنسیقات  ـ 

  .تطبق على فقرة عادیة   التي

   .یمكن إضافة أو إزالة نص دون تغییر مظھر الأعمدة ـ 

  :لإدراج جدول نقوم بما یلي :إدراج جدول و ملئھ/ 1

  tableau   جدول ننقر على القائمةـ 

  Inserer  إدراجننقر علىـ 

   ) (nombre de colonnes فتظھر نافذة نحدد علیھا عدد الأعمدة tableau  جدولننقر علىـ 

  OKننقر على  ثم ) (nombre de linges وعدد الأسطر

  .من شریط التنسیق            یمكن إدراج الجدول باستعمال الأداة  :ملاحظة

   :فاع سطرتغییر عرض عمود و ارت/ 2

  یفصل بینھ وبین العمود الموالي  العمودي الذي على الحد  لتغییر عرض عمود یكفي أن نضع المشیرة

  .       ثم نسحب الفأرة یمینا أو یسارا مع ترك الزر مضغوط     فتتحول المشیرة إلى

   الموالي فتتحول المشیرة إلى      ولتغییر ارتفاع السطر نضع المشیرة على الحد الأفقي الذي یفصل بینھ وبین العمود

  .ثم نسحب إلى الأعلى أو الأسفل مع ترك الزر مضغوط

          

          

          

  

   :التحدید في الجدول/ 3

   :من أجل ذلك. افة ضالھدف من التحدید في الجدول ھو التغییر أو الحذف أو الإ

  )و في أي مكان إذا أردنا تحدید الجدول خلیة أو سطر أو عمود أ(نضع المشیرة في المكان المراد تحدیده 

  . فتظھر قائمة فرعیة نختار منھا التحدید المراد selectionner  تحدید ثم على التعلیمةtableau   جدولثم ننقر على القائمة

   :التنسیق في الجدول/ 4

أي أننا مثلا إذا أردنا تكبیر الخط یجب أن . تنسیقتنسیق الخط و الفقرة في الجدول ھو مماثل للنص ولكن كل خلیة مستقلة عن الأخریات في ال

  .نحدد الخلیة ثم نقوم بالتكبیر 

  

  

 إدراج 

  مدةعدد الأع

 عدد الأسطر

  موافق

 جدول جدول
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   متـــوسط3                               ـ تنسیق الجدول 2  :داولـــــــــــــــــالج :                             الــــــوحــــــــــدة              

  
  

  :  أسطر أو أعمدةإضافة -1 

 : لإضافة أسطر أو أعمدة ننقر في المكان الذي نرید الإضافة قبلھ أو بعده ثم

   Insérer    إدراجثم على التعلیمة ـ  Tableau  جدولننقر على القائمةـ 

  . نرید كما ھو موضح في الشكلن خیارات الإدراج ماثم نختار مـ 

  :حذف أسطر أو أعمدة -2 

  عمدة نضع المشیرة في أي خلیة من السطر أو العمودلحذف أسطر أو أ

  :  ثم ھالمراد حذف

   Supprimer     الحذفثم على تعلیمةـ    Tableau جدولننقر على القائمةـ 

  . ما نرید كما ھو موضح في الشكل من خیارت الحذفثم نختارـ 

  . باستعمال نفس التعلیمة یمكن حذف بعض الخلایا أو كل الجدول :ملاحظة

  :الحدود و التظلیل -3

    لتنسیق بعض حدود الجدول أو كلھا، نحدد الخلایا المعینة، ثم ننقر على القائمة-

    Bordures et Trames  حدود وتظلیل ثم علىFormatتنسیق 

  .نمط و لون و عرض الحدا ننسق فیھعلبة حوار ظھر لنا تحیث 

  ، و إذا لم تظھر ننقر نةالمعایالتغیرات التي نقوم  بھا  یجب أن تظھر على 

  . على حدود المعاینة

  .یمكن أن نستعمل المعاینة لإخفاء بعض الحدودـ  

    لتظلیل الخلایا، نحددھا ثم نفتح نفس الإطار السابق ولكن نختار-

  .Trames de fond في ھذه المرة علامة التبویب 

  : یظھر لنا الشكل المقابل

  OK على المعاینة، ثم ننقر على نختار اللون لتظلیل الخلایا لیظھر

  : دمج خلایا-4

 :یمكن دمج خلیتین أو أكثر لتصبح خلیة واحدة، و ذلك بإتباع الخطوات التالیة

  نحدد الخلایا المراد دمجھاـ 

 Fusionner cellules  دمج الخلایاعلى التعلیمة ثم Tableau  جدولننقر على القائمةـ 

  :تقسیم خلیة -5

  . واحدة إلى عدة خلایایمكن تقسیم خلیة

    :لتحقیق ذلك نقوم بالمراحل الآتیة

  Tableauننقر على قائمة   ثم نحدد الخلیة المراد تقسیمھاـ 

  Fractionner cellule  تقسیم الخلیةثم علىـ 

  تظھر لنا علبة الحوار التي تسمح لنا باختیار عدد الأعمدة و عدد الصفوف 

  OKثم ننقر على الزر  المحددة الحصول علیھا في الخلیة المراد

  

 

 

 

 

  جدول

  أدرج   

  خیارات الإدراج

  خیرات الحذف

  حذف

  دمج الخلایا

تنسیق حدود 
الخلیة أو الجدول 
  

 تنسیق خلفیة  

الخلیة أو الجدول 

  تقسیم الخلایا

  عدد الأسطر

  عدد الأعمدة
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   متـــوسطword                                  3  معالج النصوصالرسم على:                                    الــــــوحــــــــــدة  
  

  الإشكالیة

  ھل یمكن أن نرسم في معالج النصوص ؟  وكیف ننسق ھذه الرسوم ؟
  :شریط الرسم

 أیضا بالرسم و ذلك باستعمال شریط الرسم الموجود في  Word  معالج النصوصى كتابة النصوص و إدراج الجداول، یسمح لنابالإضافة إل

  إطار الأدوات ثم التعلیمة Affichage  عرض إذا كان ھذا الشریط لا یظھر على الشاشة، یمكن إظھاره باستعمال قائمة.أسفل الشاشة

Barres d’outilsرسم ى ، ثم ننقر عل  Dessin . ط القیاسيی    في شر       أو باستعمال الأداة .  

  :رسم الأشكال و تغییرھا -2

أما إذا أردنا أن . لرسم أي شكل من الأشكال ننقر على الشكل المراد رسمھ فیظھر لنا إطار یمثل المنطقة الخاصة بالرسم، یمكننا الرسم داخلھا

  .Echap  إلغاءنطقة بالضغط على المفتاحنرسم الأشكال بطریقة حرة نلغي ھذه الم

  ھناك أیضا أشكال أخرى تلقائیة یمكن الحصول علیھا بالنقر 

  . من شریط الرسم Formes automatique  أشكال أساسیة على

   :الكتابة داخل الأشكال -3

  إذا أردنا الكتابة داخل شكل معین، ننقر علیھ بالزر الأیمن للفأرة 

   .Ajouter du texteإضافة نص نھا نختار م فتظھر قائمة

  :لتجمیع الأشكال نقوم بما یلي: تجمیع الأشكال -4

  : ، نتبع المراحل التالیةالأشكالللتحدید  : تحدید الأشكال-أ

  .  الموجودة في شریط الرسم             ننقر على الأداة-

   نسحب الفأرة  قطریا على مجموعة الأشكال حتى -

  .ي یظھر یشملھا الإطار الذ

   : تجمیع الأشكال-ب

   نعني بھذا تثبیت الأشكال مع بعضھا لتصبح كشكل واحد یمكن نقلھ

  :ولتجمیع الأشكال نتبع المراحل التالیة.  أو تغییر حجمھ مرة واحدة

   نحدد الأشكال-

   ننقر بالزر الأیمن للفأرة على الأشكال فتظھر قائمة نختار-

   .Grouper  تجمیع  ثم Groupe مجموعة:   منھا

   .Grouper   تجمیع نختارDessiner   رسمأو من القائمة

  :فك التجمیع -5

  ھي بالضبط العملیة العكسیة للتجمیع أي تفریق الأشكال المثبتة 

 :حیث نقوم بما یلي.مع بعضھا البعض

  . نحدد الشكل المجمع-

   ننقر بالزر الأیمن للفأرة على الشكل فتظھر قائمة نختار -

    Dissocier  فك التجمیع  ثم Groupeوعةمجم منھا

   .Dissocier  فك التجمیع نختار Dessiner  رسمأو من القائمة

  

   مربع ودائرة نرید تجمیعھما ببعض

   تجمــیع

   فك التجمیع

  إضافة نص داخل الشكل المحدد 

   شریط أدوات الرسم

  فك التجمیع

 تجمیع

  إعادة تجمیع

  رســم
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   متـــوسط3                                      في معالج النصوص ورـــــإدراج الص:                                     الــــــوحــــــــــدة  
  
  

  الإشكالیة
   یمكن التعامل مع الصور في معالج النصوص ؟ھل

   ؟وكیف ذلك

  :  Image إدراج صورة  -1

 .ھناك طریقتین لإدراج الصور

  لإدراج صورة من مكتبة الصور  : مكتبة الصور إدراج صورة من -   أ

 :نتبع الخطوات التالیة

   Insertion   إدراج ننقر على قائمة-

  Images  صور نختار التعلیمة-

Images clip art   ثم-  قصاصة فنیة نختار

  .من شریط الرسم           أو ننقر على الأداة  

  فتظھر على یمین الشاشة علبة حوار نحدد علیھا مكان البحث 

     Rechercher مر بحثنوع العنصر الذي نبحث عنھ ثم تنقر على الأ  و

  .فتظھر قائمة صور ننقر على إحداھا 

  لإدراج صورة من ملف  : ملف إدراج صورة من-  ب

 :نتبع الخطوات التالیة

   Insertion   إدراج ننقر على قائمة-    

  Images  صورنختار التعلیمة -    

  partir du fichier… à   من ملف نختارثم  -    

     من شریط الرسم           أو ننقر على الأداة

   مجلد ثم نختار فتظھر علبة حوار تختار ملف الصورة من قرص أو

  .Insérerإدراج 

  :الخطوات التالیةلإدراج نص فني نتبع   : إدراج نص فني-2

  insertion  إدراج ننقر على قائمة-

   images  صور ننقر التعلیمة-

   Word Art نص فني نختار-

  .   من شریط الرسم         أو ننقر على الأداة

  فتظھر أنواع خطوط نختار نوع منھا 

   فتظھر OKنقر على  ثم ن

  نكتب علیھا بھا مساحة للكتابة نافذة 

  OKالنص ثم ننقر على 

  

 أنواع الخطوط للنص الفني  

  OKنختار إحداھا ثم ننقر موافق

 النص  في المساحة نكتب
 المخصصة لذلك

 صورة

 نص فني

 من ملف

 صورة

 إدراج

 صورة

 إدراج

 قصاصة فنیة

 إدراج
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   متـــوسط3                                       انجاز جداول بسیطة ـ  جداول البیانات :                                   الــــــوحــــــــــدة  
  
  
  .خططاتالمیسمح برسم الجداول والقیام بالحسابات من خلال إدراج صیغ ودوال مختلفة وكذلك رسم مختلف  ھو برنامج : تعریف المجدول-1

اع               : تشغیل المجدول  -2  ك بإتب دأ وذل ة اب ق القائم ب أو عن طری ى سطح المكت صاره الموجود عل ن اخت ا م  المجدول كباقي البرامج یمكن تشغیلھ انطلاق
  :المراحل التالیة

 .Démarrer  ننقر على زر  -1
 .tous les programmes  ننقر على التعلیمة  -2
  .Microsoft office نختار  -3
  Microsoft office EXCELتظھر قائمة نختار منھا  -4

  

  :     الأشرطة التالیةExcel یظھر على واجھة :Excelتقدیـم شــاشة   -3

 ) La barre de formule(شریط الصیغة  -.أشرطة الأدوات - شریط القوائم -.شریط العنوان  -

  شریط الرسم -. شریطا التمریر-

 لأول مرة فإننا نلاحظ وجود صفحة جدیدة بشكل جدول، تسمى ھذه الصفحة بورقة العمل، تحتوي ورقة العمل EXCEL عند تشغیل  : ورقة العمل-4
   . 65536 إلى 1 سطر مرقمة من 65536و    تحتوي على )      .…ABC( عمود معلمة بالحروف اللاتینیة ومرتبة 256الواحدة على 

عبارة عن مجموعة من أوراق العمل، نلاحظ في أسفل الإطار أن المصنف یحتوي على ثلاث أوراق عمل، كما أنھ یمكننا   :) Classeur ( المصنف  -5
  . عمل ورقة255إضافة أو حذف أوراق عمل شرط ألا یقل عددھا عن الورقة الواحدة وألا یزید عن 

   تظھر على ورقة العمل : على ورقة العملالكتابة -6

 : یمكن أن نكتب داخلھا خلیة بلون قاتم

  .النصوص ، الأعــداد، التاریخ و الوقت ،الصیغ و الدوال 

  .أو الفأرة وللتنقل بین الخلایا نستعمل إما لوحة المفاتیح

   لكتابة نص مستقل عن الخلایا : إدراج مربع نص-7

 :نتبع الخطوات التالیة 

     من شریط الرسم     ز ننقر على الرم-

  نضغط و نسحب الفأرة في المكان المحدد -

   نكتب النص داخل المربع-

  العملیات على أوراق العمل

  یتم إضافة ورقة عمل جدیدة  : إضافة ورقة عمل ـ 1

   Feuille ثم ورقة عمل  Insertionعن طریقة القائمة إدراج 

  :  حذفھا  أوإعادة تسمیة ورقة عمل ـ 2

  نضع المشیرة فوق شریط أوراق العمل وننقر علیھا بالزر الأیمن

  :یظھر إطار خیارات 

  Supprimerحذف : ـ للحذف نختار

 Renommerإعادة التسمیة : ـ لإعادة التسمیة نختار 

 Insérerإدراج : ـ لإدراج ورقة عمل جدیدة نختار 

  شریط الرسم

  شریط التنسیق

  A1الخلیة 

 أوراق المصنف  

  شریط الصیغة

 أیقونة إختصار المجدول

 إدراج   

  إعادة تسمیة

 حـــذف   
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   متـــوسط3                                        انجاز جدول بسیط ـ  جداول البیانات :حــــــــــدة                                     الــــــو
  
  

   :الإشكالیة

   في المجدول ؟الأسبوعيھل یمكن إنشاء جدول عادي كجدول التوقیت 

  كیف یمكن ذلك ؟

   :مراحل إنشاء جدول في المجدول

  زمة لكتابة الجدول  ـ  نقوم بتحدید عدد الخلایا اللا1

               الخلایا عبر شریط تنسیق باختیار الأمر بین خطوط ـ ن2

  ـ ندرج مربع نص نكتب فیھ العنوان ـ جدول التوقیت الأسبوعي ـ3

   ـ نكتب أیام الأسبوع وكذلك عدد الساعات في الیوم ونكتب كل مادة4

  في خلیتھا الخاصة

  . واختیار المكان المناسب لذلك       الأمرـ حفظ العمل المنجز  باستعمال  5

 Feuil2ـ 2ورقة عمل أخرى نختار ورقة عمل  ـ من أجل جدول أخر في 6

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ـ تحدید الخلایا1

  الخلایاط ـ إظھار خطو2

  ـ إدراج مربع نص لكتابة العنوان3  ـ ادراج مربع نص لكتابة العنوان4

 ـ ملأ الخلایا بالمواد حسب 4
البرنامج الأسبوعي ثم الحفظ 

 .في المكان المناسب 
  ـ حفظ5

الكتابة في ورقة  ـ من أجل 6
  )2ورقة ( عمل جدیدة 
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   متـــوسط3                                        تنسیق الجدول       ـ جداول البیانات :                                   الــــــوحــــــــــدة  
  

  :الإشكالیة 

  كیف یمكنك ذلك ؟ لقد أنجزت جدولا في المجدول و أردت تنسیقھ

  :تنسیق جدول التوقیت الأسبوعي 

  :باستعمال الأوامر المباشرة : أولا 

  .الأسبوعي   ـ نفتح المصنف الذي بھ ورقة عمل جدول التوقیت1

  :یق شریط التنسیق  وبھ یمكن تنسیق الجدول أو جز منھ عن طر ـ 2

  ـ التلوین والمحاذاة والمسافة البادئة والحدود و نوع وحجم ولون  الخط

  

  

  

  

  

                  

 وأیضا  ,                                                                                  ,:مثال 

  :باستعمال علبة حوار التنسیق :  ثانیا 

    نحدد الجدول أو الجزء من الجدول ـ1

  . الذي نرید تنسیقھ

 Format ـ نذھب إلى تنسیق 2

   الجزء الذي نریدت ـ یظھر إطار خیارا3

  ....)خلیة ـ سطر ـ عمود ـ ورقة عمل ( تنسیقھ 

   ـ بعد اختیار إحداھا تظھر علبة 4

  .حوار التنسیق فنختار من أنواع التنسیق ما نرید 

  ر ارتفاع أو عرض خلیة أو سطر أو عمودلتغیی: ملاحظة 

  نضع مشیرة الفأرة على حد خلایا الأحرف أو الأرقام  حتى یظھر 

  الشكل           أو           ثم نضغط على الزر الأیسر ونسحب الفأرة

  .حتى الحصول على الارتفاع أو العرض المناسب 

  لتغییر ورقة العمل حتى نتمكن من الكتابة: ملاحظة 

  باللغة العربیة أي من الیمین إلى الیسار ننقر على  

 ثم  أصفر           لتلوین الجدول باللون الأصفر نختار  الأمر

 علبة حوار التنسیق

 تنـــسیق

 إمالة النص إمالة النص

 تغییر عرض العمود

 تغییر ارتفاع السطر

 حمرباللون الأ لمادة المعلوماتیة B6 و  B5خلیتین لتلوین ال
 ثم  أصفر           نختار  الأمر
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   متـــوسط3                                        حفظ وفتح مصنف   ـ جداول البیانات :                                  الــــــوحــــــــــدة   
  

  :الإشكالیة 

  كنك ذلك؟حفظھ كیف یملقد أنجزت جدولا في المجدول و أردت 

   ؟وكیف یمكن إعادة فتحھ

  : الخطوات التالیة بإتباعیمكن ذلك 

  حفظ المصنف لإنشاء مجلد جدید خاص : أولا 

 Mes documents:  ـ نفتح المجلد 1

  ملفاتي: مجلد جدید خاص نسمیھ مثلا بھ  ـ ننشئ 2

  الأسبوعيننجز ورقة عمل في مصنف لجدول التوقیت : ثانیا 

    حفظنقر علىمل ن ـ بعد انجاز الع1

   ثم مجلد ملفاتيMes documentsیظھر مربع حوار الحفظ  فنختار ـ  2

  ثم ننقر ) الأسبوعيجدول التوقیت (  ـ نختار اسم المصنف  3

  Enregistrerعلى حفظ 

  فتح المصنف السابق: ثالثا 

   :یمكن فتح المصنف السابق بطریقتین 

   بداخلھ المجلد ملفاتي  نجدMes documents ـ نذھب إلى المجلد 1

  فننقر علیھ بالزر) جدول التوقیت الأسبوعي( وبداخلھ المصنف 

     الأیسر نقرتین سریعتین

  فیظھر مربع            ـ نفتح برنامج المجدول ثم ننقر على الأمر فتح مجلد2

   ثم ملفاتيMes documentsنذھب إلى المجلد , حوار فتح المجلدات 

 Ovrirنحدده ثم نختار فتح )  توقیت الأسبوعي جدول ال( ثم المصنف 

  .فیفتح ھذا المصنف 

  :استعمال الحافظة 

  الحافظة ھي مكان في الذاكرة تخزن فیھ مؤقتا محتوى مجموعة من الخلایا 

 قصد نقلھا أو نسخھا في مكان آخر

  نقل الخلایا

  ننقر على أداة القص ثم نحدد الخلایا المقصود نقلھا

 ع الجدید و ننقر على أداة اللصقننقر على الموض

 نسخ الخلایا

  

 ننقر على أداة النسخ ثم نحدد الخلایا المقصود نسخھا

 ننقر على الموضع الجدید و ننقر على أداة اللصق

  

  Mes documents إنشاء مجلد جدید في  

  مــلفاتي: اسمھ المجلد الجدید 

   ـ مربع حوار الحفظ2

  ـ حفظ1

  ـ حفظ3

   ـ فتح 3

  فتح  ـ مربع حوار ال2

   ـ فتح مجلد 1
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   متـــوسطPower Point                                3 برنامج العرض التقدیمي  :                                   الــــــوحــــــــــدة  
  
  

  :الإشكالیة 

   العرض التقدیميبرنامج شاھدت بعض الأساتذة یقدمون بعض الدروس وفق لقد 

  كیف العمل بھذا البرنامج ؟

  یھتم بالكتابة والرسم , Microsoft Office ھو برنامج من ضمن مجموعة إداریة میكروسوفت : Power Pointبرنامج العرض التقدیمي 

  .ائح تقدم بالنقر المتتالي وفق شر

   العرض التقدیمي كباقي البرامج یمكن تشغیلھ انطلاقا من اختصاره الموجود على سطح المكتب أو عن طریق القائمة ابدأ وذلك : تشغیل العرض التقدیمي

  :بإتباع المراحل التالیة

 .Démarrer  ابدأ ننقر على زرـ

 .tous les programmes  كل البرامج  ننقر على التعلیمةـ

  .Microsoft office إداریة میكروسفت نختار ـ 

   Microsoft office Power Point  العرض التقدیميتظھر قائمة نختار منھاـ 

   :حفظ  العرض التقدیمي

  :        أو    یحفظ العرض التقدیمي في أي مكان من الحاسب باستعمال الأمر

  Fichierـ  ملف  1

     فیظھر مربع حوار الحفظ حیث نسمي العرض التقدیمي ونختار مكان الحفظ ثم  الأمر…Enregistrer sous   أو حفظ باسم   Enregistrerـ حفظ  2

  Enregistrer    حفظ

  یتم غلق العرض التقدیمي عن :إغلاق العرض وإعادة فتحھ 

  طریق الأمر        أو 

 Fichierـ  ملف  1

 Fermerـ إغلاق 2

  بالذھاب إلیھ  ھفتحیمكن إعادة و

  الذي حفظ بھ والنقر  في المكان

  .بالزر الأیسر  علیھ مرتین

 

 

 

 

 

 

  

 2003العرض التقدیمي أیقونة اختصار 

 1الشریحة 

 3الشریحة 

  أشرطة  الأوامــــر

  ـــــنوانالع

 شریط  الرسم

 قائمة الشرائح

  مربع العرض الرئیسي

 2الشریحة 
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   متـــوسط3                                إنـــــشاء عرض تقدیــــمي                       :                                الــــــوحــــــــــدة    
  
  

  :الإشكالیة 

  اء عرض تقدیمي جدید ؟إنشكیف یمكن 

  بعد فتح برنامج العرض التقدیمي تظھر لنا نافذة البرنامج

  وبھا  شریحة واحدة فقط مع إطار في الیمین یوفر لنا 

  أنواعا من نماذج الشرائح التي یمكن أن نطلبھا

  :الكتابة على الشرائح 

  یمكن الكتابة على الشرائح المختلفة فقط  ضمن مربع نص 

  :لبا في شریط الرسم وذلك بإتباع الخطوات التالیة والموجود غا

  ـ نحدد الشریحة المناسبة بالنقر علیھا في شریط قائمة

   فتظھر في مربع العرض الرئیسي الشرائح 

  ندرج مربع نص بالنقر على             من شریط الرسم ـ  

  حتى یتغیر لونھ إلى               فتتحول مشیرة الفأرة 

  في مربع العرض الرئیسي    كل      عند الذھاب إلى  الشریحةإلى الش

  نضغط على الزر الأیسر للفأرة فیظھر مربع النص ـ 

  .ویمكن الكتابة بداخلھ 

  یمكن إدراج أكثر من مربع نص في نفس الشریحة: ملاحظة 

  یتم الرسم على الشرائح من خلال : الرسم على الشرائح 

  لرسم استعمـــــال أوامر شریط ا

   : الشرائح  فيات تنسیق الفقر

  في داخل مربعات النص المتعددةفقرة یتم تنسیق ال

  بنفس طریقة تنسیق الفقرات في معالج النصوص وذلك

  .عن طریق شریطي القیاسي و التنسیق 

  

  

  

  

  

  

  

  

 مربع نص للكتابة 

  شریط القیاسي

  شریط التنسیق

 شریط قائمة الشرائح

ائح إطار نماذج  الشر  

 مربع العرض الرئیسي

النقر على شریحة یجعلھا 
تظھر في مربع العرض 

 الرئیسي 

النقر على شریحة یجعلھا 
ھر في مربع العرض تظ

 الرئیسي 
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   متـــوسط3                                  ة  إدراج الصور:برنامج العرض التقدیمي  :                                الــــــوحــــــــــدة    
  
  

  :الإشكالیة 

  ھل یمكن أن ندرج صورا في شرائح العرض التقدیمي ؟ : الإشكالیة

  یمكن إدراج صورة أو قصاصة فنیة بنفس طریقة إدراجھما في 

  .معالج النصوص 

  : من ملف Imageإدراج صورة 

 Insertion إدراج :نذھب إلى   ـ1

   Imageصورة :  ـ یظھر إطار خیارات نختار2

 Apartir du fichierمن ملف :  ـ یظھر إطار أخر نختار3

  یظھر مربع حوار إدراج صورة نختار الصورة ثم أدرج فتظھر على ـ 4

  .الشریحة المناسبة 

    الأمرویمكن طلب الصورة من شریط الرسم بالنقر مباشرة على

  .ما نرید منھا الصورة ونختار فیظھر مربع حوار إدراج 

     :…Image clipartإدراج قصاصة فنیة  

 Insertionإدراج :  نذھب إلى  ـ1

   Imageصورة :  ـ یظھر إطار خیارات نختار2

 …Image clipart:  ـ یظھر إطار أخر نختار3

   ـ یظھر على یمین نافذة العرض التقدیمي إطار بھ 4

  لى إحداھا عننقر خیارات صور القصاصات الفنیة 

  .الشریحة المناسبة  علىفتظھر 

  ویمكن طلب القصاصة الفنیة من شریط الرسم 

  بالنقر مباشرة على 

  واع القصاصات الفنیة نفیظھر على یمین النافذة أ

  .ما نرید منھا ونختار 

  یمكن إدراج النص الفني بنفس طریقة : ملاحظة 

  .إضافتھ في معالج النصوص 

  

  

  

  

  

 صورة

 مربع حوار إدراج صورة

  قصاصة فنیة  صورة

ع  أنـــــــوا
القصاصات 
 الفــــــــنـیة

 من ملف
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   متـــوسط3                         ت والفیدیوإدراج الصو: برنامج العرض التقدیمي  :                            الــــــوحــــــــــدة         
  

   : الإشكالیة

  ھل یمكن أن ندرج صوتا أو شریط فیدیو في شرائح العرض التقدیمي ؟

  ط یمكن إدراج صوت أو شریط فیدیو من مكتبة الوسائ

  المتعددة أو من ملف خاص أخر

 …Bibliothèque multimédia :مكتبة الوسائط المتعددة 

   ھي مجلد في إداریة میكروسفت یوجد بھ الكثیر من أشرطة

   المختارةأشرطة الفیدیوالصوت أو 

    :Sonإدراج صوت 

 Insertionإدراج :  نذھب إلى  ـ1

   Filmes et sonsأفلام وأصوات :  ـ یظھر إطار خیارات نختار2

  كتبة  من م صوت: ـ یظھر إطار أخر نختار3

  Son de la Bibliothèque multimédiaالوسائط المتعددة 

 ..Apartir du fichier audio  صوتي أو صوت من ملف

   یفتح إطار خیارات المكتبة على یمین نافذة العرض بھ أنواع من ملفات الصوت ـ4

  Okثم موافق نختار منھا مانرید 

   ـ في حالة اختیار صوت من ملف یظھر مربع حوار 5

  ملف الصوت في أي مكان من  فتح الملفات نذھب إلى

 0kموافق الحاسب نحدده ثم 

    الصوتینطلقو              فیظھر على الشریحة صورة مكبر صوت 

  . مرتین بمجرد النقر فوقھ

  :إدراج شریط فیدیو   

 Insertionإدراج :  نذھب إلى  ـ1

   Filmes et sonsأفلام وأصوات :  ـ یظھر إطار خیارات نختار2

  فیلم من مكتبة الوسائط :  ـ یظھر إطار أخر نختار3

  Film de la Bibliothèque multimédia المتعددة 

  Film en provenance d'un fichier أو فیلم من ملف 

  نواع من ملفات أفلام الفیدیو ـ یفتح إطار خیارات المكتبة على یمین نافذة العرض بھ أ4

  .نرید  نختار منھا ما

   ـ في حالة اختیار فیلم من ملف یظھر مربع حوار فتح الملفات نذھب إلى 5

 0kملف الفیلم في أي مكان من الحاسب نحدده ثم موافق 

  .فیظھر على الشریحة  صورة للفیلم  وینطلق الفیلم بمجرد النقر فوقھ

 مكتبة الوسائط المتعددة

ربع حوار فتح م
 ملفات الصوت

 ظھور صورة لمكبر الصوت

 أفلام وأصوات

صوت من مكـتبة 
 الوسائط المتعددة

 أفلام وأصوات
فیلم من مكـــــتبة 
 الوسائط المتعددة

 فیلم من ملف

ربع حوار فتح م
ات الأفلام ملف  
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   متـــوسط3                           الانتقال بین الشرائح : برنامج العرض التقدیمي  :          الــــــوحــــــــــدة                          
  
  

   :الإشكالیة

  ھي المیزات التي یقدمھا برنامج العرض التقدیمي  ما

   ؟ىشریحة إلى أخر في عملیة الانتقال من

  دم لنا الكثیر عند الانتقال من شریحة إلى أخرى یق

   من حیث  عرض الممیزة  من طرق دخول الشرائح

  .الشریحة أو الأصوات المصاحبة لدخولھا 

  :ویمكن ذلك بإتباع الخطوات التالیة 

  Diaporamaـ  من شریط القوائم نذھب إلى دیابوراما  

   …Transitionـ یظھر إطار خیارات نختار انتقال  

  :رض التقدیمي بھ الخیارات التالیة ـ یظھر إطار على یمین نافذة الع

   ـ خیارات طریقة الدخول للشریحة1

  )بطیئة ـ متوسطة ـ سریعة ( سرعة الدخول  ـ خیارات 2

   ـ خیارات الصوت المصاحب لدخول الشریحة3

  )یدوي بالنقر أو ألیا دون نقر(  ـ خیارات طریقة الانتقال من الشریحة إلى التي تلیھا 4

  . ق على كل الشرائحخیار التطبی ـ 5

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 دیابوراما

 انـــتقال

إطار خیارات 
الانتقال بــین 
  الشــرائـــــح

 طریقة دخول الشریحة طریقة دخول الشریحة

 سرعة دخول الشریحة

الصوت المصاحب 
 لدخول الشریــــحة

إمكانیة تطــــبیق الخیارات 
 المختارة على كل الشرائح 
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   متـــوسط3                               محركات البحث:  البحث في شبكة الانترنت  :                                الــــــوحــــــــــدة    
  
  

  الإشكالیة

  ماھي محركات البحث وكیف یمكن البحث في شبكة الانترنت ؟

 ات البحثتعریف محرك

  . ھي أنظمة خدمات متوفرة مجاناً على الانترنت، من خلال مواقع خاصة

  . تقدم ھذه الأنظمة خدمة البحث عن المعلومات على الانترنت

  من أشھر محركات البحث

  Google      :http://www.google.com     ــلڤــوڤ ـ

  Yahoo                 :http://www.yahoo.fr یاھـــوـ 

 Altavista:         http://www.altavista.comألتافیستا  

  :البحث  طرق

  في الانترنت من أھم الخدمات التي تقدمھا الشبكة فھي تساعدنا على  البحث

  .یسر و بسھولة إیجاد المعلومات

 :ین  بطریقتتقسیم طرق البحث تبعا لخصائص محركات البحث  یمكنو

  Recherche par thèmeالبحث على أساس الموضوع  ـ 1

 . .....الریاضةیمكنك استعراض الموضوعات مثل العلوم و الفنون و الصحة أو 

  الفرعیة تحت یع ضا، تظھر قائمة أخرى بالموموضوعاعندما تختار 

  .و ھكذا حتى تجد الموقع المطلوب. الموضوع الأساسي

  ة تسھل عملیة التفتیش انطلاقا من موضوع تم ترتیب ھذه المواقع بطریق

  .عام ثم تضییق ھذا النطاق إلى مواضیع متفرعة محدده

 مـــــثـــــال

  اختر الموضوع العام “ بكرة القدم”إذا أردت البحث عن موضوع یتعلق 

  .. وھو الریاضة

  وبعد ذلك ستظھر لك قائمة بمواضیع مختلفة تتعلق بالریاضة اختر 

  كما ھو مبین في المثال التالي في محرك   القدممنھا موضوع كرة

  : Yahooالبحث 

 Recherecher بحث  ثم Sportاختر موضوع البحث ریاضة ـ 

  لفرعیة الخاصة بالریاضة، أنقر تظھر نافذة المواضیع اـ 

  للبحث عن المعلومة التي ترید Football  تبویب كرة القدم    ىعل

   sur Yahoo Sportثم ننقر على  یاھو ریاضة  

 یاھو ریاضة نكتب 

  footballنضغط على  
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 Sur le Webبحث في الواب  : إن كانت النتائج غیر موجودة أو غیر مفیدة نوسع البحث عن طریق البحث في كل المواقع في 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   

  

  

  

  

  

  

  

 Recherche par mot cléالبحث بالكلمة المفتاحیة  ـ 2

ر  ھ, مواقع الانترنت یتیح لك نظام البحث إدخال كلمة للبحث عنھا في      ة  أسھل ذه العملیة تعتب ین        من عملی وع مع ث من خلال موض من  ف, البح

  .تھتم بھذه الكلمة نتیجة البحث على شكل قائمة أسماء المواقع التي فتظھر , ھخلالھا تستطیع كتابة كلمة مفتاحیھ لموضوع تود البحث عن

  :الــــــــثـــم

 Googleاستعمال محرك البحث ب لو أردت البحث عن المواقع التي تتحدث عن صور الجزائر

  .Rechercheانقر على زر بحث   ثم  في مربع البحثmontagnes d‘algérie    جبال الجزائرالكلمات ادخلـ 1

  .لجزائرجبال اتضم   Site Web  واب مواقع تظھر نتیجة البحث على شكل قائمة تحتوي على ـ 

 Imagesالأمر صور  ـ من أجل البحث عن صور لجبال الجــــزائر ننقر على 2

 على جمیع المواقع  دم وجود نتیجة تجعلنا نوسع البحثع
 مع كتابة موضوع البحث عن الفریق الوطني الجزائري

 موضوع البحث عن الفریق الوطني الجزائري

 بحث 

 ننقر على یاھو ریاضة 
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”   images” یمكن استعمال       

  صور جبال الجزائرللبحث عن

montagnes d‘algérie 

 Recherche انقر على زر بحث 

مجموعة المواقـــع 
التي تتكلم عن جبال 

 الجزائر

مجموعة صور 
 تظھرجبال الجزائر

  كتابة عنوان البحث

2 

1 
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   متـــوسط3                           حفظ صفحة الواب :  البحث في شبكة الانترنت  :                                الــــــوحــــــــــدة    
  
  

  الإشكالیة

    ؟ بكلخاصكیف یمكن الاحتفاظ بصفحات الواب في الحاسب ا

  واب فحةالص فظح

  بواسطة بھا الاحتفاظفي البدایة افتح الصفحة التي ترید   -1

  ( Internet Explorer ) متصفح الانترنت

 ، Enregistrer sous واختَرFichierاُنقر قائمة الملف   -2

  : التالیةSauvegarder page webتظھر نافذة حفظ صفحة ویب ـ 3

  .Nom de fichier مربع اسم الملفاسم الصفحة في  اكتبـ 4

  .Enregistrer على زر حفظ انقرـ 5

 حفظ الصور

  .الاحتفاظ ببعض  الصور الموجودة فیھیمكن عند تصفح صفحات موقع ما، 

  :  من أجل ذلك

 : الأوامر الفرعیة التالیةإطار خیاراتظھر یأنقر على الصورة بواسطة زر الفأرة الأیمن ـ 1

 Enregistrer l'image sous حفظ الصورة انقر على الأمرـ 2

   ,اتبع الخطوات المتبقیةـ 

 ، Enregistrer l'image sousبالنقر على الأمر حفظ الصورة 

   :تظھر نافذة حفظ الصور التالیة

 .Nom de fichier بإدخال اسم الصورة في مربع قم

 .ھ، أین ترید حفظ الصورة فی Enregistrer dans المجلد في مربع اختر

   Enregistrer  حفظ :  الأمرعلى  انقر

   :طباعة الصور

  ر علیھا بزر الفأرة الأیمن فیظھر إطار خیارات قن  ن مالطباعة صورة

    Imprimer la cibleنختار منھا طبع الھدف المحدد 

 

  حفظ  الصوررمربع حوا

 طباعة الصورة المحددة

 حفظ  الصورة المحددة

  حفظ  صفحات الوابرمربع حوا
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