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     1+1الزمن :                                  متوسط                       1:المادة :  إعلام آلــي                   المستوى 

 ــــــــــــيمــــــكـــــــــونـــات الحــــــاســــــــب الآلــــ:  الوحدة التعليمية                                  : مفاهيم عامة  المجال

 

 :مؤشرات الكفاءة  ـ
 يميز  بين مختلف  مكونات الحاسب ـ يعرف المكونات الأساسية والمكونات الثانوية 

 

 :ملخص الـــدرس 

 

 يتكون الحاسب من عدة مكونات هي :  : مكونات الحاسب الآلي

 

 نت غير موجودةوهذه المكونات هي التي لا يمكن أن يشتغل الحاسب إن كا:  المكونات الأساسية

 

 ومظهرها الخارجي علبة معدنية تحمي ما بداخلها من أدوات ذات أهمية في عملية معالجة  : Unité centraleـ الوحدة المركزية   1

 

 البرامج بكل أنواعها , ويوجد فيها :

 وتنسق العمل فيما بينها . لكمبيوتر ببعضهالوحة يتم تثبيتها داخل الوحدة المركزية وهى تربط  أجزاء ا وهى :èreCarte m أ ـ اللوحة الأم

 المستطيل الذي يتم تخزين الملفات والبرامج والأفلام والألعاب عليه وشكله من الخارج مثل وهو الجزء : Disque durالقرص الصلب ب ـ 

  ولكنه يحتوى بداخله على اسطوانات صلبة ممغنطة . 

وأهم عنصر في تحديد سرعة الجهاز وهى صغيرة الحجم وتحتاج إلى التبريد  الجهازهذه الوحدة هي عقل  : ƛǁƑƴǄǁäProcesseur جـ ـ 

  بمروحة صغيرة .

 بشكل مؤقت حتى تنتهي من العمل . وظيفتها تخزين كل ما تعمله على الكمبيوتر (RAM): د ـ الذاكرة العشوائية

 القطع الإلكترونية طاقة " وهو عبارة عن صندوق معدني يقوم بتغذيةوحدة الإمداد بالطاقة " أو " محول ال  "ويسمى أيضا   :ةهـ ـ مزود الطاق

 فولت تيار كهربائي مستمر. 5و  12فولت تيار كهربائي متناوب إلى  222وذلك بتحويل الكهرباء من  في الوحدة المركزية  

 

 

 

 

 

 شكلها مثل التليفزيون وتتعدد أحجامها  وهى شاشة عادية في Ecran ـ الشاشة 2

 نوعان الأول مثل  شاشة التليفزيون  بوصة وغيرها ويوجد منها 11و 15و 11ن ما بي

  والنوع الثاني وتكون رفيعة جدا لدرجة أنه يمكن تعليقها على الحائط وتستـــــــخدم 

 تقنية الكرسيتال السائل 

 التي تحتوى  :  وهى اللوحة Clavierـ لوحة المفاتيح   3

  ريد.على الحروف  و بها نكتب ما ن

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  
 

ϣтϾЪϼвЮϜ ϢϸϲмЮϜ    ацϜ  ϣϲмЯЮϜ

   

Ϝ ЈϼЧЮϜϞЯЊЮ  ϣтϾЪϼвЮϜ ϣϮЮϝЛвЮϜ Ϣϸϲм ϣтϚϜмІЛЮϜ ϢϼЪϜϺЮϜ ϣЦϝАЮϜ Ьмϲв 
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 وهي كثيرة ويمكن للحاسب أن يشتغل بدونها:   المكونات الثانوية

 للفأرة وظيفة واحدة محددة هي التنقل  : Sourisـ الفأرة  1

 .الشاشة للوصول إلى أمر ،أو خيار معين السريع عبر

 

 وهو الجهاز المسئول عن تشغيل اسطوانات ـ قارئ الأقراص المضغوطة :   2

 أحدهما يقرأ ما بداخل الاسطوانات  وهنالك نوعان: MRO-Cd الليزر أو 

 ملفات عليها. والنوع الثاني يقرأ ما بداخل الاسطوانات وينسخ

  Disquette: وهو الجزء الذي توضع فيه الديسكات  ـ قارئ الأقراص المرنة  3

 بوصة( لقراءة ما بها من معطيات. 5.5أو الأقراص المرنة ) 

 تسمع  :  وهى السماعات التي  parleurHautـ مكبر الصوت   4

 بها أي أصوات تخرج من الكمبيوتر وتسمع بها مؤثرات الألعاب 

 الصوتية مع ملاحظة أنه توجد سماعة صغيرة داخل الوحدة المركزية .

 يوجد نوعان  : وتتعدد أنواعها ولكن   Imprimanteـ الطابعة   5

 وطابعة  الحبر على الورقالطابعة التي تنفث   رئيسيان منها الآن هما

 المعطيات  الليزر المعروفة بالسرعة ودقة طباعتها و الطابعة تطبع

 المخزنة بالكمبيوتر على الأوراق.

 تضع الصور  : في هذا الجهاز   Scannerـ الماسح الضوئي 6

 والأوراق التي تريد أن تخزنها على الكمبيوتر وهو يعمل عكس 

  وراقك إلى وحدة التخزين بالكمبيوتر.يضع صورة من أ الطابعة فهو

 : وهذه تشبه الكاميرا العادية إلا أنها لا تحتاج   ـ الكاميرا الرقمية 7

 ويتم تخزين هذه الصور على الكمبيوتر  إلى فيلم وتلتقط عدد كبير من الصور

 

 وهو أداة كهربائية تقوم بتخزين  :  Onduleurة  ـ مخزن الطاق 8

 وتهيئتها بما يتناسب وتشغيل الأجهزة في الحاسب الطاقة الكهربائية 

 بشكل جيد , ويحميها من أخطار عدم انتظام شدة الكهرباء , كما يبقي الحاسب

 في حالة تشغيل عند انقطاع التيار الكهربائي .
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 اســـــــــــتخدام الحاســـــــــــب الآلــــــــــــي )نظـــــام التشغيل (:  الوحدة التعليمية                    نظام التشغيل :  المجال

 

 

 :مؤشرات الكفاءة  ـ
 على تشغيل وإيقاف الحاسوبـ يتعرف على نظام التشغيل ويتدرب 

 ـ يتدرب على تشغيل الحاسوب ـ يتعرف على نظام التشغيل ـ يتدرب على إيقاف الحاسوب

 

 

 :ملخص الـــدرس 

 الإشكالية :

 ـ ما معنى الإعلام الآلي ؟

 ـ عند شرائك  لحاسب جديد كيف يمكنك تشغيل وإيقاف الحاسب  ؟ 

 على أداء مهامه بشكل جيد ؟ ـ وما هو نظام التشغيل الذي يساعد الحاسب

 هوعلم يسمح بمعالجة المعلومات بطريقة آلية أي باستعمال جهاز الكمبيوتر)الحاسب( وبإتباع برنامج مخزن مسبقا .:تعريف الإعلام الآلي  -1

 يعتمد الإعلام الآلي على جزأين أساسيين و متكاملين هما : 

 ) الحاسب الآلي ( .  ـ العتاد1

  :ـ البرمجيات 2

 ) مجموعة البرامج التي تسمح بتشغيل الحاسب ( . 

 هو جهاز يسمح باستقبال المعلومات  :تعريف الحاسب  -2

  و تخزينها و معالجتها و إخراج النتائج المطلوبة .

....الخ ( كما أنه هو نظام تشغيل بياني, يسمح باستعمال الحاسب و ملحقاته ) الأقراص, الطابعة, الماسح..: Windowsـ تعريف الويندوز  3

 يسمح بتشغيل البرامج الأخرى. 

 .  XP Windows: آخر إصدار هو نظام تشغيل  ملاحظة

 من الأجـزاء التالية :  Windowsتتكون شاشة )ويندوز ( مكونات شاشة الويندوز : 

 : بكل العمليات عليها، يظهر عليه  هو المساحة التي تغطي الشاشة  في بداية تشغيل الويندوز والتي نقوم )  :Bureau( سطـح المكتب

 .  يكون في زاوية سطح المكتب السفلية:  Démarrerـ الزر ابدأ  1

وهو الشريط المستطيل الذي يمتد أفقيا أسفل الشاشة ، ويحتـوي الشريط  يسارا على زر البدء  : Barre des tâchesـ شريط المهام   2

Démarrer  حاسب ، و يمينا على الوقت الحالي و اللغة المستعملة كما يوجد فيه أسماء الإطارات أو الذي يشكل انطلاقة العمل على ال

 البرامج التي تعمل حاليا .

و هي رموز تكون موجودة على سطح المكتب و تكون عبارة عن مجلدات أو مختصرات لتشغيل برامج معينة أو :  Icônesـ  الأيقونات  3

  ن إجراء عمليات عليهافتح فهارس وأقراص أو طابعات ، يمك

 يتم بالنقر المزدوج عليها بالزر الأيسر للفأرة ، وينتج عن ذلك فتح نافذة .فتح أيقونة  :  

  تسحب بالضغط على الزر الأيسر للفأرة مع تحريكها دون رفع اليد .ـ سحب أيقونة : 

    التي يمكن إجراؤها على هذه الأيقونة.تظهر قائمة تحتوى على كل العمليات  ـ النقر على الأيقونة بالزر الأيمن : 

 يمكن حصر أنواع  الأيقونات فيما يلي :أنواع الأيقونات : 

 أيقونة نظام مثل:    

 تحتـوي عـلى جميـع مشغلات الأقـراص ، بالإضـافة لبعض بـرامج نظـام الويندوز( :   Poste de travail )أيقونة جهاز الكمبيوتر  -1

        وهي مكان تخزين الملفات المحذوفة . ( : Corbeille)وفات أيقونة سلة المحذ -2

 Excelو المجدول    Wordمثل  الورد   ـ أيقونة ملف أو برنامج : 3

 يسهل الوصول إلى الملف و يميز عن الملفات الأخرى بوجود سهم صغير في أسفلها  . : أيقونة الاختصار : 4

 Ϥϝ̮̮̮тА̮̮Лв

        

ϭϚϝ̮̮̮̮Ϧ̮̮ж 

Ьϝ϶ϸϖ ϬϜϼ϶ϖ 

тϾ϶ϦЮϜм ϣϮЮϝЛвЮϜ:ϞЂϝϲЮϜд  
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 :  ـ تشغيل وإغلاق الحاسب 4

كي يشتغل الحاسب بشكل عادي يجب أن يكون موصولا بشبكة التغذية الكهربائية كما يجب أن يكون محتويا على برنامج :  ل الحاسبـ تشغي 1

 , ونتبع المراحل التالية : Windows التشغيل كبرنامج الويندوز 

 ملاحظـــــــــات        الإجراء المتخذ              رقم المرحلة

  V 222ب بالمأخذ نوصل الحاس 1    

 نضغط على زر بدء التشغيل  2     

 في الوحدة المركزية
 

 ننتظر حتى يقوم الويندوز  3     

 بتهيئة الحاسب للعمل

 يكون مهيئا للعمل عند ظهور سطح 

 المكتب على الشاشة

 

 :تظهـر لـنـا قائمـة بهـا  Démarrerعنـد الضغط عـلى زر البدء ) أبدأ(  

1. Programmes تحـتـوي على جميع البرامج الرئيسية التي يمكن تشغيلها من برنامج  برامجال :Windows. 

2. Documents   تحـتـوي على جميع الملفـات و الوثـائق التي فتحـت . المستندات : 

5. Rechercher للبحـث عن ملف أو مجلد يحدد اسمـه أو جزء منـه . ثـــبح : 

1. Aide .et Support  قـائمـة مسـاعدة. : التعليمات والدعم 

5. Paramètres   تستخدم لتغيير بعض الإعدادات الرئيسية للأجهـزة الملحقـة بالحاسب . لوحة التحكم : 

6. .Fermer la session idé . تستخدم لإغلاق جميع البرامج و الدخـول باسم مستخدم آخـر : 

1. Arr°ter lôordinateur   لإغـلاق برنـامج :Windows  . 

  نتبـع الخطـوات التالية :  Windowsلإغـلاق برنـامج : ثم إغلاق الحاسب  Windowsــــامج ـ إغـلاق برن 2

 ثم ننقر الزر الأيسر للفأرة . Démarrerنصـوب مؤشـر الفأرة عـلى قـائمة ابدأ  .1

 لتظهـر لنا علبة الحـوار .  Arrêter l’ordinateurنختـار الأمـر إيقاف التشغيل   .2

 التـاليـة : نختـار أحـد الأوامـر .5

¶ Mettre en veille   . الوضع الاحتياطي حيث يتم فصل التيار الكهربائي عن معظم مكونات الجهـاز : 

¶ Arrêter   لإغلاق : 

 بشكل كـامل و من ثم إغلاق الجهـاز بأمـان .Windowsبرنـامج  ¶

¶ Redémarrer   لإغلاق برنـامج :Windows. و من ثم إعـادة تشغيـل الجـهـاز 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 اذ المادة :مدير المؤسسة :                                                      مفتش المادة :                                         أست

                                      1+ 1:   الزمن                               متوسط                        1:المادة :  إعلام آلــي                   المستوى 

 

н ϝжк АПЎж ̮ 

 ϣжмЧтϒϤжϼϦжъϜ  

 ϣжмЧтϒ

ϣЪϠІЮϜ  

ϞϦЪвЮϜ ϱАЂ 

мтϠвЪЮϜ ϾϝлϮ ϣжмЧтϒ ϼϦ  

ЊϦ϶Ϝ ϣжмЧтϒ ϼϝ  

 ϒϸ̮̮̮̮̮̮̮ϠϜ ϼϾ 

 (Barre des taches)شريط المهام 
 

ϝтЮϝϲ ϣАІжЮϜ  ϭвϜϼϠЮϜ 

 ϤϜϸ̮̮ж̮ϦЂвЮϜ ϣжмЧтϒ 

ϝТмϺϲвЮϜ ϣЯЂ ϣжмЧтϒ Ϥ  

 аϝ̮л̮вЮ  АтϼІ 

 ЬтП̮ІϦ Рϝ̮Чтш ϼϜмϲЮϜ ЙϠϼв

 ϞЂϝϲЮϜ 
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 اســــتـــعــــمال الـــــفـــــأرة:  الوحدة التعليمية                                                           معالج النصوص:  المجال

 

 

 :مؤشرات الكفاءة  ـ
 ـ أن  يتعرف كيفية استعمال الفارة 

 لى  دور الفارةـ أن يتعرف  ع

 ـ يتعرف على مكونات الفارة 

 ـ طريقة استعمال أزرار الفارة

 

 

 الإشكالية

 عندما تريد الكتابة أو الرسم  

 كيف يمكنك استعمال الفأرة   ؟

 تعريف الفأرة

 الفأرة مكون من مكونات الحاسب الثانوية تستعمل لتحريك المشيرة 

 وإدخال المعلومات  

 مكونات الفأرة

 و هو الزر الأساسي لأنه يقوم بعمليات كثيرة                          زر الأيسر : ال -1

 الزر الأيمن : وهو الزر الثانوي فهو يقوم بعمليات بسيطة -2

 العجلة : وتوجد بينهما في الوسط وهي تقوم بتحريك الصفحات بسرعة -5

 استعمال الزر الأيسر 

 نقر مرة واحـدة علىإغلاق  النوافذ والبرامج عند ال -1

 سحب الأيقونات عند الضغط والتحريك  -2

 فتح  الملفات عند النقر مرتين بسرعة -5

 استعمال الزر الأيمن

 إظهار البيانات بإظهار خصائص البرامج ومواقعها   -

 وذلك بإخراج قائمة خيارات لذلك

 أنواع الفأرة

 الفأرة العادية ذات الكرة من الأسفل -1

 أرة الضوئية الف -2

 الفأرة بالأشعة تحت الحمراء بدون ناقل -5

 مشيرة الفأرة 

 ما يظهر على سطح المكتب ليس الفأرة وإنما هو مشيرتها  والتي يمكن أن تأخذ عدة أشكال  

 مثل سهم أو يد وتكون بجانبها أحيانا شكل ساعة رملية حين يتأخر فتح النافذة أو البرنامج.

 

 

 

 

 

 

                                    1+1:    الزمن  متوسط                              1:إعلام آلــي                   المستوى  المادة : 

     ϱ̮̮̮Ϧ̮̮̮̮Т 

     Ј̮̮̮̮Ц 

     ϵ̮̮Ђ̮̮ж 

     РϺ̮̮ϲ 

ϣтв̮̮ЂϦ ϢϸϝКϖ 

    пЮϖ Ьϝ̮̮̮̮Ђϼϖ

  

     РϝІЪϦЂϜ 

     Ϩ̮̮ϲ̮̮̮Ϡ 

     ЈϚϝЊ϶ 

ϼϝЊϦ϶Ϝ ̭ϝІжϖ 

ϼϝт϶ЮϜ ϣвϚϝЦϾЮϜ пЯК АПЎЮϜ ϸжК ϼлДϦ сϦЮϜ ϤϜ ϼ

ЧтцϜ оϸϲϖ ФмТ ϢϼтІвЮϜ ЙЎм Йв ϢϼϓУЯЮ двтцϜϤϝжм  

д̮̮̮̮в̮̮тцϜ ϼϾЮϜ ϼ̮̮̮̮Ђ̮̮тцϜ ϼϾЮϜ 

ϣ̮Я̮̮̮̮̮̮Ϯ̮̮̮ЛЮϜ 

ϢϼϓУ̮̮ЮϜ Ϣϼ̮̮̮̮тІв 
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 اســــــتــــعــــمــال بــرنـامج الحاســـبــة:  الوحدة التعليمية                                       نظام التشغيل:  المجال

 

 

 :مؤشرات الكفاءة  ـ
 ـ يتعرف على بعض  استعمالات  برنامج  الحاسبة ويتدرب عليه

 ـ يتعرف على طريقة الدخول إلى برنامج الحاسبة

 ـ يتعرف على كيفية تشغيل  البرنامج وإيقافه  

 ـ يتدرب على  طريقة الدخول إلى برنامج الحاسبة

 ـ يتدرب  على طريقة استعمال برنامج الحاسبة

 

 :الـــدرس  ملخص

 

 الإشكالية

 عندما كتبت عملية حسابية وأردت الحصول على النتيجة وليس 

 لديك آلة حاسبة أمامك , كيف يمكنك  الحصول على النتيجة بالحاسب ؟

 :  هو برنامج يسمح لنا بإجراء عمليات حسابية والحصول على النتائج  بواسطة الحاسب    تعريف برنامج الحاسبة

 إلى البرنامجمراحل الدخول 

 ـ من شريط المهام بالأيسر ابدأ                   مرة واحدة 1

 ـ قائمة خيارات نختار كل البرامج                                         أو البرامج  2

 ـ قائمة أخرى نختار البرامج الملحقة   5

  بالأيسر مرة واحدةـ قائمة ثالثة نختار الحاسبة                        1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : ملاحظة

 ثم اختيار من مربع حوار الحاسبة (Affichage)ـ  يوجد نوعان من الآلات الحاسبة ويمكن اختيار واحدة منها بالنقر على الأمر عرض  1

 .Calculatrice standardأ ـ  حاسبة عادية                          

       .Calculatrice  Scientifiqueـ حاسبة علمية ب                       

 بالأيسر مرة واحدة ـ عند الانتهاء يغلق البرنـامج  بالضغط  على زر الإغلاق  2 
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 Démarrer 

 

 

Tous Les  Programmes   

 

 

Accessoires 

 

 

 Calculatrice 

 

 

ϒϸ̮̮ϠϜ 

 ϭвϜϼϠ̮̮ЮϜ 

 ϣ̮ЧϲЯвЮϜ ϭвϜϼϠЮϜ 

 Programmes   
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  اســــــتــــعــــمــال بــرنـامج الـــرســــام : الوحدة التعليمية                                نظام التشغيل   :  المجال

 

 

 :مؤشرات الكفاءة  ـ
 ـ يتعرف على برنامج الراسم  وطريقة استعماله  ويتدرب عليه

 ـ يتعرف على طريقة الدخول الى برنامج الراسم

 عرف على  محتويات البرنامج ـ يت

 ـ يتدرب على طريقة الدخول الى البرنامج

 ـ يتدرب على طريقة  استعماله 

 

 :ملخص الـــدرس 

 

 الإشكالية

 لكتابة بحث معين تطلب منك انجاز رسم معين  

 كيف يمكنك  انجاز هذا  الرسم بالحاسب ؟

 تعريف برنامج الرسام

 نجاز رسومات هندسية أو عادية بواسطة الحاسببرنامج الرسام هو برنامج يستعمل لا

 طريقة الدخول إلى برنامج الرسام

 مراحل الدخول إلى البرنامج

 بالأيسر ابدأ                   مرة واحدةمن شريط المهام ـ  1

 ـ قائمة خيارات نختار كل البرامج 2

 ـ قائمة أخرى نختار البرامج الملحقة   5

  بالأيسر مرة واحدة               ار الرسامـ قائمة ثالثة نخت 1

 قراءة محتويات البرنامج

 يحتوي الرسام  على  شريط الأدوات و شريط الألوان  وورقة الرسم

 التي نرسم فيها

ϞЂϝϲЮϜ сТ ϾϮжвЮϜ аЂϼЮϜ РЯв ДУϲ 

1   РЯв пЮϖ ϞкϺж ̮ 

2  ДУϲ  аϪ ̮ 

3  аϪ РЯвЮϜ аЂϜм ДУϲЮϜ дϝЪв ϸϸϲж ϼϜмϲ ЙϠϼв ϼлДт ̮ 

 ДУϲ пЯК ϼЂтцϝϠ ϼЧжж 

4 мϒ            ФыОшϜ ϼϾϠ ϭвϝжϼϠЮϜ ФЯПж ϝкϸЛϠм ̮ 

        аϪ              РЯв 

   

   

 

 

                                  1+1:      الزمن  متوسط                              1:المادة :  إعلام آلــي                   المستوى 
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 Démarrer 
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Accessoires 

 

 

  Paint 
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Enregistrer 

 

 Fichier 

 

 

Enregistrer 

 

 Fichier 

 

 

Quitter 
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 :مؤشرات الكفاءة  ـ
 يتعرف على طريقة استعمال لوحة المفاتيح  

 يعرف ما هو دور لوحة المفاتيح

 يتعرف على أنواع أزرار لوحة المفاتيح

 يتعرف على دور الأزرار 

 

 :ملخص الـــدرس 

 الإشكالية

 بعد تركيب حاسبك وتشغيله أردت الكتابة بلوحة المفاتيح ولكنك وجدت صعوبة  

 كيف نستعمل لوحة المفاتيح للكتابة ؟

 هي من العناصر الأساسية في الحاسب تستعمل لكتابة المعلومات والإدخال :  تعريف لوحة المفاتيح  ودورها

 لوحة المفاتيحأهم الأزرار الموجودة في 

 أزرار الحروف تستعمل لكتابة الحروف باللغة العربية واللاتينية  -1

 (Z( إلى )Aأزرار الحروف باللغة العربية من )ا( إلى )ي( و أزرار الحروف باللغة اللاتينية من )

 9إلى  2قام من تستعمل لكتابة الأرقام وكتابة العمليات الأربعة الأرأزرار  الأرقام و العمليات الأربعة   -2

 (( و القسمة )/( و الضرب)*-العمليات هي الجمع )+( و الطرح )

 وتوهج مصباحه . Ver numلا يمكن استعمال أزرار الأرقام إلا  بعد الضغط على زر  :  ملاحظة

 وتستعمل لتحريك المؤشر في الاتجاهات الأربعةأزرار الاتجاهات :  -3

 خال المعطيات زر الإدخال  : وهو زر يستعمل لإد -4

  : وهو زر يستعمل للرجوع في الكتابة وتصحيح الخطأزر الإرجاع  -5

  ويستعمل لحذف الكتابة بعد التضليلزر الحذف :  -6

  يستعمل لترك فرغ بين الكلمات  والجملزر الفراغ :  -7

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  تطبيقات العملية والدروس القادمةهنالك استعمالات كثيرة لأزرار أخرى سوف نتطرق إليها في ال:  ملاحظة

                                  1+1:      الزمن  متوسط                              1:المادة :  إعلام آلــي                   المستوى 

 

  ـعــــمــال الأقــــــــراصاســــــتـــ : الوحدة التعليمية                                  نظام التشغيل:  المجال

Suppr 

 

Ver num 

  пЯКϒï  дтвт ̮ ЬУЂϒ- тЂϼϝ   +м аϝЦϼцϜ- õĬ  МϜϼ̮̮̮̮У̮̮̮ЮϜ 
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ИϝϮϼшϜ Ьϝ϶ϸшϜ 
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 :مؤشرات الكفاءة  ـ
 ـ أن يتعرف على استعمال  الأقراص

 ـ أن يتعرف على أنواع الأقراص  المستعملة حاليا

 ـ أن يتعرف على طريقة  فتح الأقراص  

 ـ أن يتعرف على طريقة قراءة المعلومات من الأقراص

 

 :ملخص الـــدرس 

 

 الإشكالية

 مية  لوضعها في حاسوبك ومطالعتها  اشتريت أقراص عل

 كيف يمكنك  وضعها ثم فتحها وقراءة المحتويات ؟

 أنواع الأقراص و شكلها

 Dوالقرص C: وهو قرص يثبت في الوحدة المركزية مثل القرصالقرص الثابت  - 1

 وهو قرص ذو سعة صغيرةالقرص المرن                                 :   ـ2

  وهو قرص ذو سعة اكبر من القرص المرنالمضغوط                    :  ـ القرص 3

 11و12و11هو قرص ذو سعة كبيرة جدا مثل قرصقرص فلاش ديسك :  -4

 طريقة فتح الأقراص

 مراحل فتح الأقراص المثبتة 

 مرتين لمكتبفي سطح ا                       ـ ننقر بزر الفأرة الأيسر على أيقونة جهاز الكمبيوتر   1

 ـ تفتح نافذة جهاز الكمبيوتر مبينة مجموعة الأقراص كلها 2

 ـ نفتح أي قرص نرغب فيه بالنقر مرتين عليه بزر الفأرة   5

 الأيسر أو بوضع مشيرة الفأرة عليه والضغط على زر الفأرة 

 الأيمن فتظهر قائمة خيارات , نختار فتح

   مراحل فتح الأقراص التي تثبت

 ل القرص المضغوط أو المرن أو الفلاش ديسك كل في ـ ندخ 1

 مكان إدخاله المناسب

 ـ  من سطح المكتب                           بالزر الأيسر مرتين 2

 ـ يظهر أنواع الأقراص ننقر على القرص المناسب بالزر الأيسر  5

 أو بوضع مشيرة الفأرة عليه والضغط على الزر  مرتين فيفتح

 تظهر قائمة خيارات , نختار فتحالأيمن ف

 مراحل قراءة محتويات الأقراص 

 ـ نفتح القرص الذي أدخلناه في مكانه المناسب بالنقر أو بفتح 1

 ـ يفتح القرص فتظهر مجموعة من المجلدات والملفات فنختار الملف المناسب  2

 أو بوضع مشيرة الفأرة ـ ننقر عليه مرتين بزر الفأرة مرتين فيفتح 5

 عليه والضغط على الزر الأيمن فتظهر قائمة خيارات , نختار فتح
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 :مؤشرات الكفاءة  ـ
 (DRODالتعرف على معالج النصوص واستعمالاته) 

 DRODيعرف معنى  معالج النصوص 

 يتعرف على طريقة الدخول إلى معالج النصوص 

 يتعرف على محتويات شاشة معالج النصوص 

 

 

 :ملخص الـــدرس 

 

 الية الإشك

ذلك ؟ ّّ ّّ ّّ  أردت كتابة نص أو بحث كامل بالتسطير والتلوين كيف يمكنك ّ

:معالج النصوص هو برنامج يستعمل للكتابة باللغة العربية أو اللاتينية والتسطير والتلوين كما يساعد على إدراج  تعريف معالج النصوص

 الرسومات و الجداول والتكبير والتصغير حسب الحاجة

 الج النصوصالدخول إلى مع

 Wordمراحل الدخول إلى برنامج   

 بالأيسر ابدأ                   مرة واحدةمن شريط المهام ـ  1

 ـ قائمة خيارات نختار كل البرامج 2

  ميكروسوفت إداريةـ قائمة أخرى نختار  5

اختصار له على سطح المكتب والنقر عليها كن وضع أيقونة بالأيسر مرة واحدة , كما يم               ـ قائمة ثالثة نختار معالج النصوص  1

 مرتين بالأيسر أو بالزر الأيمن فتظهر قائمة الخيارات فنختار فتح                .

 محتويات شاشة معالج النصوص 

 شريط العنوان ويحتوي على العنوان أو اسم الملف -

 شريط القوائم  ويحتوي على كل القوائم وهي : -

 

 ف          تحرير         عرض           إدراج           تنســـيق       أدوات        جــدول          إطارمل   

 شريط التنسيق ويحتوي على  تغيير نوع الخط والتكبــــــير والتصغير و التسطير و الكتابة بخط غليظ و التلوين   -

  شريط التمرير العمودي و الأفقي لتحريك الصفحة -

 المسطرة الأفقية والعمودية لتحديد أبعاد الصفحة  -

 مستند جديد وهي صفحة الكتابة  -

 ـ شريط الرسم  لانجاز الرسومات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريط القوائم         شريط قياسي          شريط التنسيق        عنوان الملف                              

 Démarrer 

 

 

Tous Les  Programmes   

 

 

 Microsoft  office 

 

 

  Word 

 

 

 

 

 Edition   

 

 Insertion 

 

 Outils 

 

 Tableau 

 

 Fenêtre 

 

 Format   

 

 Affichage 

 

 Fichier 

 

 

 ЈмЊжЮϜ ϭЮϝЛв ϼϝЊϦ϶Ϝ ϣжмЧтϒнлло  

 Ouvrir 
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 المسطرة الأفقية                                                                        

 

 

 

 شريط التمرير العمودي                                                                                المسطرة العمودية                   

 

 ف الحالي           شريط التمرير الأفقي                       شريط الرسم            شريط المعلوماتالمل                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                    1+1:    الزمن  متوسط                              1:المادة :  إعلام آلــي                   المستوى 

 

 العمــــــلــــيات عــــلى الوثــيــقــــة:  الوحدة التعليمية                                      معالج النصوص:  المجال



 /http://physiquetlemcen.blogspot.com  فيزياء تلمسان 

 

 :مؤشرات الكفاءة  ـ
 ـ يعرف على طريقة حفظ  وثيقة

 ـ يتعرف على طريقة  إغلاق  وثيقة 

 ـ يتعرف على طريقة  فتح وثيقة  

 

 

 :ـــدرس ملخص ال

 الإشكالية 

 بعد كتابتك لنص باللغة العربية وجدت مشكلة في حفظ النص في الحاسب  

         ملفكيف يمكنك  حل المشكل وأنت أمام الحاسب ؟                                                                                     

 حفظ                                                                                                                                                         حفظ وثيقة   

                                                                                                            يتم حفظ الوثيقة بطريقتين 

 الطريقة الأولى 

 تتم مباشرة بالضغط على الأداة                ثم اختيار مكان الحفظ في القرص الصلب أو أي مكان أخر

 : تتم كالتالي الطريقة الثانية

 بالأيسر مــلف                 مرة واحدةمن شريط الأدوات  ـ  1

 نختار مكان الحفظ                                                                    حفظ  ـ تظهر قائمة خيارات نختار  2

 ـ يظهر مربع حوار نحدد من خلاله مكان الحفظ ثم كتابة الاسم 5

 ـ نختار في مربع الحوار حفظ  1

                                              حفظ                                                                                              إغلاق وثيقة

 الطريقة الأولى 

                       مباشرة بالضغط على الأداة                                                                           

 تتم وفق المراحل التالية  الطريقة الثانية

 بالأيسر مــلف                  مرة واحدةمن شريط الأدوات  ـ  1

 إغلاق ـ تظهر قائمة خيارات نختار  2

 فــــتح وثــــيــــقة  

                         إغلاق الطريقة  المباشرة   وتتم بالضغط على الأداة                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الطريقة الثانية :  تتم وفق المراحل التالية

 Fichier  بالأيسر مــلف                 مرة واحدةمن شريط الأدوات  ـ  1

 

 

 

 Fichier 

 

 

 

 Enregistrer 

 

   Enregistrer 

 

 

 Fichier 

 

 

 

  Fermer 
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 فـــتـــح ـ تظهر قائمة خيارات نختار  2

 ـ يظهر مربع حوار نحدد من خلاله مكان وجود الملف  5

 مكان وجود الملف                                    ـ نظلل الملف ثم نختار في مربع الحوار فتح          1

 الذي نزيد فتحه                                                                                                                                                  

 نظلل الملف                                                                                                                             

 ملف                                                                                                  

 فتح                                                                                                      

 فتح              
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 Ouvrir 

 

 

 

  Ouvrir 
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 :مؤشرات الكفاءة  ـ
 ـ يتعرف ويتدرب على الكتابة باللغة العربية واللغة اللاتينية بواسطة معالج النصوص 

 نامج معالج النصوص ـ يتدرب على طريقة الدخول إلى بر

 ـ تدرب على فتح صفحة أو مستند جديد 

 ـ يتدرب على كتابة نص باللغة العربية بجميع الحروف وأشكالها مع التسطير والتلوين

 ـ يتدرب على كتابة نص باللغة الفرنسية وتغيير الحروف 

 

 

 :ملخص الـــدرس 

 طريقة الكتابة بمعالج النصوص

 الكتابة باللغة العربية

 

 يكتب الحرف)  أ( بالضغط على                          

 

  يكتب   الحرف  )  إ( 

 

 يكتب   الحرف ) لإ(       

          

 يكتب الحرف  )  آ(         

 

 يكتب الحرف  ) لأ(                                       

 

 تكتب الفاصلة )،(   

 

 تكتب علامة الاستفهام للعربية)؟(                                      

 الكتابة باللغة الفرنسية 

 ـ للتحويل من الكتابة باللغة العربية إلى اللغة الفرنسية أو العكس نضغط على  

 نشاط 2 

 كتابة نص باللغة  الفرنسية مع استعمال الحروف الكبيرة والحروف الصغيرة

 لتغيير الكتابة من الحروف الكبيرة إلى الحروف الصغيرة  أو العكس نضغط على                         حتى يتوهج المصباح أو ينطفئ 

 

 

 

 

 

 

 

 لكتابة علامة الاستفهام للفرنسية )?(  

ϒH  

Ϝ 

 

 

ϖY М  

 

 

шT 

Р 

 

 

  ϐN  

о 

 

цG 

Ь 

 

 

 ̪ K 

д 

 

 ̬ 

! Д 
 

ô  ? 

.   Ϣ 

 

Alt  
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    لكتابة الفاصلة , نضغط على 

 

 تصحيح الأخطاء الإملائية 

 الطريقة الأولى

 ـ احتيار 1

 ـ تظهر قائمة خيارات نختار  2

 ضغط مباشرة على الأداة          من شريط الأدوات  ـ أو ال 5

 ثم                    على الكلمة الصحيحة                   ـ يظهر مربع حوار نختار      1

 الطريقة الثانية 

 يحفتظهر قائمة خيارات بها الكلمات المقترحة للتصح نضع المؤشر على الكلمة التي يظهر تحتها خط احمر منكسر -

 النقر بالزر الأيسر للفارة على الكلمة الصحيحة  -

 نعيد نفس العمليات مع الكلمات الباقية حتى نهاية الأخطاء -
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 :مؤشرات الكفاءة  ـ
 ـ يتعرف على  طريقة تنسيق الفقرة

 ـ يتعرف على معنى   تنسيق   الفقرة 

 ـ يتعرف على التنسيق قبل  الكتابة

 على التنسيق  بعد  الكتابة ـ يتعرف

 

 :ملخص الـــدرس 

 الإشكالية 

أردت  كتابة نص معين  ولكنك وجدت  مشكلة في كتابة العنوان في الوسط والكتابة على اليمين وعلى اليسار كما وجت مشكلة في كتابة نص 

 بخط كوفي أو أندلسي ويكون غليظ  مع التلوين 

 كيف يمكنك  الكتابة بهذه الشروط   ؟

   هو عملية معالجة الكتابة من حيث  تغيير نوع الخط و الكتابة بخط غليظ أو مائل  مع التسطير والتلوين:   تعريف التنسيق

 طريقة الدخول إلى التنسيق  

 الطريقة  المباشرة 

 نستعمل  مباشرة الأدوات التالية  بعد عملية التظليل :

 ـ لتغيير  نوع  الخط   نستعمل الأداة   

 ـ لتكبير وتصغير حجم  الخط  نستعمل الأداة 

 ـ للكتابة بخط غليظ نستعمل الأداة 

ـ للكتابة بخط مائل  نستعمل الأداة
 
 

 ـ للتسطير تحت الخط نستعمل  الأداة  

 ـ لتلوين الخط  نستعمل   الأداة      

 : تتم كالتاليالطريقة  الثانية : 

 ـ نذهب إلى  1

 رات فنختار خط ـ تظهر قائمة خيا 2

 يظهر مربع الحوار الخاص بتنسيق أنماط الخط

 ـ يتم اختيار العملية التي نريدها  5

 ثم  نضغط على موافق
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 :مؤشرات الكفاءة  ـ
 يتعرف على طريقة إدراج الصور مع النصوص

 يتعرف على طريقة إدراج الصور من المكتبة

 يتعرف على طريقة إدراج الصور من ملف معين 

 

 

 :ملخص الـــدرس 

 : الإشكالية

 طلب منك  أستاذ العلوم الفيزيائية انجاز بحث حول المحول المائي 

 مع الصور التوضيحية مكتوب بالإعلام الآلي 

 فكتبت البحث ولكنك وجدت مشكلة في وضع الصور مع البحث

 كيف يمكنك حل هذا المشكل  ؟

 طـــــرق إدراج الصــــــور : 

 :    clipartـ طريقة المكتبة 1

 : تكون بإتباع المراحل التالية : 1الطريقة 

 من شريط الأدوات ثم نضغط                      ـ  نذهب إلى إدراج 1

 عليه بزر الفأرة الأيسر مرة واحدة

 ـ تظهر قائمة خيارات , نختار صورة               بوضع مشيرة الفأرة فوقها . 2

 مكتبة أو الة من ـ تظهر قائمة خيارات أخرى , نختار صور 5

 قصاصة فنية

 ـ تظهر مجموعة من أنواع الصور والقصاصات الفنية نختار التي  1

 إدراج              أو بالضغط علي الصورة نرغب فيها عن طريق 

 فنحصل عليها في النصالمختارة بزر الفأرة الأيسر مرتين 

 شريط الرسم  طريقة استعمال الأداة            مباشرة من : 2الطريقة 

 في الأسفل ثم نضغط على الصورة المختارة فنحصل عليها في النص

 : Fichierـ طريقة الملف  2

 : تكون كالتالي :  1الطريقة 

 من شريط الأدوات ثم نضغط عليه بزر الفأرة الأيسر مرة واحدة                     ـ  نذهب إلى إدراج 1

 ورة               بوضع مشيرة الفأرة فوقها .ـ تظهر قائمة خيارات , نختار ص 2

 ـ تظهر قائمة خيارات أخرى , نختار  من مــلف 5

 ـ يظهر مربع حوار يبين لنا مسار الملف الذي توجد به الصورة فنذهب إلى ذلك الملف 1

 إدراج               أو بالضغط علي ـ عند فتح الملف نجد الصورة المختارة , فنختار  5

 رة المختارة بزر الفأرة الأيسر مرتين فنحصل عليها في النصالصو

 طريقة استعمال الأداة           مباشرة من شريط الرسم في الأسفل  : 2الطريقة 
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 :مؤشرات الكفاءة  ـ
 يتعرف على الشبكات  أنواعها  و طريقة التوصيل  بينها

 يتعرف على  معنى الشبكة  وأهدافها

 ناف  الشبكات  يتعرف على أص

 يتعرف على طبولوجيات  الشبكات )طريقة التوصيل(

 يميز بين  المقلم و  العميل  

 

 

 :ملخص الـــدرس 

 

 الإشكالية

مدير شركة ولديه   عدة حواسيب في الشركة  أراد استعمال  طريقة لكي يستطيع   إرسال معلومات إلى كل عامل لديه حاسوب في مكتبه وكل 

 سال ما قام به للمديرعامل يستطيع إر

 كيف  يمكنه ذلك  بواسطة الحاسب فقط  ؟

 تعريف الشبكة

 الشبكة  هي مجموعة من أجهزة  الكمبيوتر متصلة ببعضها البعض 

 الهدف من استعمال الشبكات : 

 المشاركة في الملفات و البرامج -1

 المشاركة في  الطباعة واستعمال الأقراص المرنة و المضغوطة  -2

 تصال بين المشاركين  الا -5

   العمل  الجماعي و التسلية -1

 أنواع  الشبكات  

 ـ الشبكة المحلية  1

 وتكون  على مستوى مدينة أو قسم مدرسي أو منزل 

 ـ الشبكة الإقليمية  2

 وتربط بين مدينتين  بواسطة الألياف البصرية 

 ـ شبكة المناطق الواسعة : 3

 وهي شبكات تربط بين الدول 

 طرق تركيب الشبكات :

 وهي شبكة متصلة بنفس خط التوصيل:   Busطريقة الحافلة -1

 ولا يمكن فيها فصل جهاز عن الأخر

 وهي شبكة تكون فيها الأجهزة متصلة بجهاز   Etoileطريقة النجمة -2

 مركزي ويمكن فصل أي جهاز عن الأخر

 

 

 

 

 ة على شكل حلقة تكون  فيها الأجهزة متصل:    Annaux طريقة الحلقة -3

Local Area Network (LAN) 

 

 
Métropolitain  Area Network ( MAN)  

 

 
Wilde Area Network ( WAN) 

л 

Bus 

Etoile 
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 :ملاحظة 

 Annaux: وهو الجهاز المركزي الذي يتحكم في                                                                                الملـــقـــم 

 الحواسيب الأخرى  و يمون الشبكة بموارد  مثل برامج 

 وملحقات تكون مشتركة بين مستعملي الشبكة 

 هو كل جهاز متصل بالشبكة ويستطيعميـــل                :   ــالع

 الاستفادة من الموارد المقدمة من طرف الجهاز الرئيسي  )الملقــــم(
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 :مؤشرات الكفاءة 
 ـ يتعرف على طريقة المشاركة في الشبكات

 دخول إلى الشبكةـ يتعرف على طريقة ال

 ـ يتعرف على معنى المشاركة وأنواعها

 ـ يتعرف على طريقة المشاركة في الطباعة

 ـ يتعرف على طريقة المشاركة في المجلد

 

 :ملخص الـــدرس 

 الإشكالية

واسيب  المكاتب بعدما قام رجل بتوصيل الشبكة بين حواسيب مكاتبه  وجد مشكلة في إرسال المعلومات من القرص الذي يملكه  إلى ح

 المجاورة من اجل طباعتها  

 ما هي الطريقة التي يستعملها لكي يستطيع  إرسال المعلومات بين الحواسيب المتصلة بالشبكة ثم طباعتها وهو جالس في حاسوبه  ؟

 طريقة  الدخول إلى الشبكة

 ـ النقر بالأيسر مرتين على الأيقونة   1

 جهزة المتصلة بالشبكة بأرقامها  الأتظهر علبة الحوار مبينة   -2

 وإن لم يظهر أي جهاز فيعني أن لا يوجد اتصال بين الحواسيب

 ـ للاتصال  نضغط على الجهاز المختار وهنا تظهر الملحقات  5

 التابعة له مثل الأقراص و الملفات و الطابعة 

 وهي إمكانية  تبادل المعلومات بين   تعريف  المشاركة

 بالشبكة وقراءة وطبع الملفات في  الحواسيب المتصلة

 حاسبك وهي موجودة  في الحواسيب الأخرى 

 أنواع المشاركة  هي

 وهي انه يستطيع مستعمل الجهاز مشاركة  كاملة   -1

 الأخر القيام بجميع العمليات  كالقراءة و التغيير والحذف

 وهي انه يستطيع مستعمل مشاركة في القراءة فقط   -2

  القراءة فقط ولا يستطيع الحذف والتغييرالجهاز الأخر 

 المشاركة في الطباعة

 وهي إمكانية استعمال الطابعة من طرف كل الطباعة في الشبكة 

 . الأجهزة المتصلة بعضها ببعض

 

 

 

 

 

 

 ولى متوسطالأالمستوى :                                                              التوزيع الــــــــسنوي لمادة    

 с̮̮̮ЮфϜ аы̮̮̮̮̮̮̮КшϜ              2009/2010           الأستاذ: سعدي علي     

 

 Favoris réseau 
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 الحصة  الوحدات المفاهيمية الأسبوع الشهر

1 

 سبتمبر

 مجانسة و توجيه - تشخيص 1

 عرض يبين مختلف مكونات الحاســـــــوب مفاهيم عامة 2 2

 وب لمشاهدة فعلية لما قدم في العرضفتح الحاس مفاهيم عامة 3 5

1 

 أكتوبر

 فتح أيقونة جهاز الكمبيوتر والعمل على الإطار المفتوح تشغيل الجهاز 1

 فتح أيقونة جهاز الكمبيوتر والعمل على الإطار المفتوح تشغيل الجهاز 2 5

 تصحيح الفرض    -  فرض محروس  تقويم 3 6

 برنامج الحاسبة : تشغيل واستعمال البرمجيات إغلاقها تشغيل بعض البرامج البسيطة و 4 1

 

 نوفمبر
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 برنامج الرسم : تشغيل واستعمال البرمجيات تشغيل بعض البرامج البسيطة و إغلاقها 2 8

 إنجاز عرض لكل نوع مع شرح كيفية استعمالها فأرةاستعمال ال 3 9

 استعمال برمجية للكتابة على لوحة المفاتيح لوحة المفاتيح 4 12

12 

 ديسمبر

 عرض يبين مختلف مكونات شاشة المعالج تقديم شاشة معالج النصوص 1    

 دور المفاتيح في الكتابة تقديم شاشة معالج النصوص 2     15
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 ــــــــــــــــــــــــــــــــــلــــــــــة الشـــــــــــــــــتـــــــــــــــــــــــاءعطــ

     4 

 جانفي 11

 

 

 

 كتابة نص يحتوي على أسطر بالعربية و باللاتينية تقديم شاشة معالج النصوص 1    
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