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1                                       منتدیات المشكاة للتربیة و التعلیم                                                              جعیجع محمد : الأستاذ 

 إعلام آلي: المادة 

  السنة الأولى متوسط: المستوى 
  .استخدام الحاسوب - مفاھیم عامة    :01المجال المفاھیمي 

  .مفاھیم عامة :   01الوحدة التعلمیة 

  .ساعات  3    :الحجم الساعي 

  . یمیز بین مختلف مصطلحات الإعلام الآلي مع معاینة العتاد والبرامج ●:   الكفاءة القاعدیة 

  . ساعة للعرض    : الحجم الساعي

  . ساعتان للمشاھدة الفعلیة 

 الوحدات المفاھیمیة النشاطات المقترحة المعارف المستھدفة
  .  الأساسیةمكونات الحاسوب ●

 . ثانویةال  الحاسوبمكونات ●

م عرضا یبین مخلف مكونات تقدی ●
  . الحاسوب

القیام بفتح حاسوب لمشاھدة فعلیة لما  ●
 . لعرضقدم في ا

 مفاھیم أولیة ● 

  

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  

  informatique الإعلام الآلي
  

  : تعریف الإعلام الآلي
  

  . و بإتباع برنامج مخزن مسبقا .ھو علم یسمح بمعالجة المعلومات بطریقة آلیة أي باستعمال الكمبیوتر

  :كاملین ھمامت الإعلام الآلي یعتمد على جزأین أساسیین و

  

  .)الكمبیوتر(  العتاد  ●

  ).مجموعة البرمجیات التي تسمح باستعمال الكمبیوتر (البرمجیات ●

  
 

  Matérielالعتاد  
  

  :تعریف الكمبیوتر
  

  .ھو جھاز یسمح باستقبال المعلومات وتخزینھا ومعالجتھا وإخراج النتائج المطلوبة

  

  
  

 :مكونات الكمبیوتر
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  .مكونات أساسیة وأخرى ثانویةیتكون الكمبیوتر من 

  

  :المكونات الأساسیة
  
  Clavierلوحة المفاتیح  ●
   

  .ھي وحدة إدخال المعلومات للجھاز

 
  Ecranالشاشة  ●

   .المعلومات المخزنة في الكمبیوتر  ھي وحدة إخراج وإظھار

 
  

  .Unité centraleالوحدة المركزیة  
  

  :مكونات الوحدة المركزیة 
  

  :ارجيالمظھر الخ/ 1
 :   نجدمن الجھة الأمامیة

 .زر التشغیل ●

  .قارئ الأقراص المرنة ●

   .قارئ الأقراص المضغوطة ●
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   تحتوي مختلف الروابط  :من الجھة الخلفیة

  .والمأخذ الكھربائي) كالمحیطات (اللازمة لربط الوحدة المركزیة مع مختلف المكونات الأخرى 

  

  
  :المكونات الداخلیة/ 2

  

  èreCarte mالبطاقة الأم ي وتتمثل ف

  
  : وھي أكبر قطعة في جھاز الكمبیوتر والتي تحتوي على

  

  :Processeurالمعالج ) أ 
یمثل عقل الكمبیوتر، حیث یقوم بتسییر ومراقبة وتنسیق و  Circuit Intégréوھو عبارة عن دارة مندمجة 

    .Mhz ،Ghz  تحسب بـالـ  بسرعتھ الكبیرة التي  ھام التي تجرى بداخلھ، وھو یمتازكل الم
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   :émoire centraleMذاكرة المركزیة   ال) ب 

  :وھي تحتوي على قسمین, وھي الوحدة التي تخزن فیھا المعلومات 

 
 )RAM  (الذاكرة الحیة   ●

(Random Access Memory)  

  قطاع التیار الكھربائي وھي الذاكرة التي تخزن فیھا المعلومات أثناء المعالجة، حیث أنھا تمحى بمجرد ان

(Mémoiare volatile)   

  

    ROM : الذاكرة المیتة ●
(Read only  Memory)   

 والتي لا یمكن تغییر محتواھا، حیث أنھا لا تمحى (BIOS)تحتوي على معلومات ضروریة لتشغیل الكمبیوتر
   (non volatile).عند انقطاع التیار الكھربائي

  

  ):أقراص تخزین المعلومات(المكونات الثانویة 
  

  :نقصد بھا الذاكرة الثانویة وھي عبارة عن الأقراص التي تخزن فیھا المعلومات بصفة دائمة نذكر منھا

  

  .ھو قرص ثابت ذو سعة كبیرة ، موضوع داخل الوحدة المركزیة  :Disque Durالقرص الصلب 
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ر یقرأ بواسطة قارئ الأقراص المرنة المثبت في الوحدة ھو قرص صغی  :Disquetteالقرص المرن 
 .  المركزیة

  

  
  

  ھو قرص سعتھ أكبر بكثیر من القرص المرن ویقرأ بواسطة قارئ    :ROM-Cdالقرص المضغوط 

  .الأقراص المضغوطة
  

  ذو سعة كبیرة قابل للقراءة والكتابة ویتصل بالوحدة ھو قرص  :Disque Flashالقرص الفلاش 

   .Port USBركزیة عن طریق المنفذ  الم

  
  

  وحدة قیاس الذاكرات

  

   Ø:ویرمز إلیھ  Octetبالأوكتي ) المركزیة و الثانویة ( تقاس الذاكرات 
الحرف یمكن أن یكون حرفا أبجدیا أو ( واحد caractèreالأوكتي ھو الموضع في الذاكرة الذي یسع لحرف 

  ). رقما أو رمزا

  :ھا الذاكرات ھناك وحدات مضاعفة تقاس ب
  

  أمثلة حول سعة الأقراص   : وحدات مضاعفة تقاس بھا الذاكرات

 = (kilo octets 1) كیلو أوكتي 1
10

  .  أوكتي2

 = (1Mega octets ) میقا أوكتي 1
20

  .  أوكتي2

 = (1Giga octets) جقا أوكتي 1
30

  . أوكتي2

 = (1tera octets) تیرا أوكتي 1
40

  .  أوكتي2

   میقا أوكتي 1.44:   القرص المرن

   مبقا أوكتي 650:   القرص المضغوط

   جیقا أوكتي 80 إلى 40: القرص الصلب

   میقا أوكتي256 إلى 128:  القرص فلاش
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  . میقا أوكتي512 إلى 256:  (RAM)الذاكرة المركزیة  

   

  :Les périphériquesالمحیطات 
  

  وھو كل جھاز یوصل بالكمبیوتر ویقوم بدور معین 

  :نذكر منھا

  . و تعوض بعض أعمال لوحة المفاتیح,  وھي مكونة تسھل العمل على الكمبیوتر  :Souris الفأرة      ●

  
  

 :Imprimanteالطابعة  ●
  .ھي آلة تسمح بطباعة المعلومات المخزنة على الجھاز

  
  

 
  :Scannerالماسح الضوئي  ●

  وھي وحدة إدخال الصور وتخزینھا في الكمبیوتر

 
 
 
  :Onduleurطاقة مخزن ال   ●

  . یسمح بتخزین الطاقة الكھربائیة ویغذي بھا جھاز الكمبیوتر في حالة انقطاع التیار الكھربائي
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  Haut parleurمكبر الصوت   ●

   .بواسطتھا تسمع الملفات الصوتیة المخزنة في الكمبیوتر

  
  

  

  Les logiciels البرمجیات
  

   Programmeمفھوم البرنامج 
  . لسلة التي تسمح بأداء مھمة معینةن التعلیمات المتسھو مجموعة م

Aنرید حساب  :مثال  B C´ + .   

B; :              ــ  إعطاء قیم:البرنامج A  وC .  

A :                          ــ  حساب B E´ ® .  

E:                           ــ  حساب  C F+ ®.   

  . F:ــ  إظھار النتیجة 
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 إعلام آلي: المادة 

  السنة الأولى متوسط: المستوى 
  .استخدام الحاسوب -مفاھیم عامة       :01المجال المفاھیمي 

  Windowsنظام تشغیل  : 02الوحدة التعلمیة 
  . ساعات  4    :الحجم الساعي 

  امجیمیز بین مختلف مصطلحات الإعلام الآلي مع معاینة العتاد والبر:     الكفاءة القاعدیة 

  . ساعتان لتشغیل الجھاز ـ   1      :  الحجم الساعي
  . windowsلتعرف على نظام التشغیل  ساعتان ـ   2                           

  

 الوحدات المفاھیمیة النشاطات المقترحة المعارف المستھدفة
تشغیل الجھاز و التعرف على أھم 

  و windowsمكتب : المصطلحات ك
 إیقاف التشغیل و Démarrerزر

فتح أیقونة جھاز الكمبیوتر  
 والعمل على الإطار المفتوح

 تشغیل الجھاز -1

 :البرمجیات تشغیل واستعمال تشغیل برنامج  واستعمالھ وإنھائھ

 الراسم الحاسبة و

 تشغیل بعض البرامج -2
 . البسیطة و إغلاقھا

  
  Système d'exploitation نظام التشغیل 

  

من بین . رامج التي تسمح باستغلال الكمبیوتر وملحقاتھ وتنفیذ البرامج الأخرىھو مجموعة من الب
  .  Windows ، Unix: أنظمة التشغیل نذكر

 
  البرامج التطبیقیة 

  

  . تمثل كل البرامج التطبیقیة التي یمكن استعمالھا على الكمبیوتر و التي تتعلق بمیادین مختلفة

 
  Paintبرنامج الرسم •    WORD  معالج النصوص •    EXCEL المجدول • 

      
  

  Windowsتعریف نظام التشغیل 
  

 كما أنھ ،...) الماسح،الطابعة، الأقراص(ھو نظام تشغیل بیاني، یسمح باستعمال الكمبیوتر وملحقاتھ 
   .یسمح بتشغیل البرامج الأخرى

  
أجري علیھ عدة تغیرات وتحسینات لیصبح أكثر سھولة    Windows التشغیلمنذ ظھور نظام

 Windowsللاستعمال وآخر إصدار ھو 
x p

   

  

 Windowsتقدیم شاشة 
X P
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  BUREAUسطح المكتب / 1
  

المكتب  ھي المساحة التي تغطي أكبر مكان من الشاشة والتي نقوم بكل العملیات علیھا  ویظھر على سطح
   .Démarreو شریط المھام و الزر أبدأ , ت الأیقونا

  

   :Icônesالأیقونات 
  

أو , إما ملفات أو مجلدات  أو برامج أو أقراص , ھي الرموز التي تظھر على سطح المكتب وتمثل 
 :یمكن حصر أنواع الأیقونات فیما یلي ...   طابعات 

   أیقونة نظام 

  أیقونة سلة المحذوفات  أیقونة جھاز كمبیوتر

    
  أیقونة ملف أو برنامج 

  

  قارئ الملفات الصوتیة  إنترنت  معالج النصوص  الرسام  الحاسبة

          
  

 إلى البرنامج أو المجلد أو الملف ، و تمیز عن غیرھا بوجود سھم تسھل علینا الوصول:  أیقونة اختصار
  .صغیر في أدنى الأیقونة إلى الیسار 
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  Barre des tâches   :شریط المھام / 2
  

، كما یحتوي  الذي یسمح ببدایة العملDémarrerھو شریط في أسفل سطح المكتب یحتوي على زر 
  . علیھ مختلف الإطارات النشطةعلى الوقت، اللغة المستعملة، كما یظھر 

  

  
  

  : Fenêtre Windowsالإطار  /  3
  

  .یظھر دائما على شكل إطار یشغل جزءا من الشاشة أو كلھا, عندما نشغل برنامج أو نفتح ملفا 

  : تتشابھ وتحتوي على العناصر التي تظھر في الشكل الموالي Windows كل الإطارات

  :على الإطار یمكن أن نقوم بعدة عملیات مبینة في الشكل

  

  
  

  Boite de dialogue ـ علبة الحوار 4

  

و ... كإضافة فقرات، تلوین، حذف  Word، مثلا تغییرات داخل وثیقة عندما نقوم ببعض العملیات
تسمح بالحوار مع یظھر لنا إطار خاص یحتوي على أزرار أردنا إغلاق الوثیقة بالنقر على أداة الإغلاق، 

، أو Non، أو عدم الحفظ فنضغط على الزر Ouiیطلب منا حفظ ھذه التغییرات فنضغط على الزر النظام 
  . مثلا لنواصل الكتابة Annulerنلغي عملیة الإغلاق نھائیا بالضغط على الزر 
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  : Démarrerأ ـ  قائمة ابد4
  

  . )ابدأ (ھي القائمة التي تظھر عندما ننقر على زر 

  

   :تعلیمة تسمح بتشغیل كل البرامج و .تحتوي ھذه القائمة مجموعة اختصارات نحو برامج مختلفة

  .كما یوجد في الأسفل زر إیقاف التشغیل ،(Tout les programmes)كافة البرامج 

 

  
  

  

  :تنفیذ البرامج و إغلاقھا 
  

  :لتنفیذ البرامج نتبع المراحل التالیة 

  . Démarrerننقر القائمة  ـ  1

  . tous les programme فتظھر القائمة نختار كل البرامج  ـ  2

  . Accessoiresفتظھر قائمة جدیدة نختار منھا البرامج الملحقة  ـ  3

   .Paintأو نختار الرسام . Calculatriceفتظھر قائمة ثالثة  نختار منھا الحاسبة  ـ  4
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  برنامج الحاسبة
  

   : الذي یظھر على الشكل التاليCalculatriceالبرنامج في القائمة التي تظھر نختار 

  

  
  

   .Affichage وللحصول على حاسبة علمیة ننقر عند ، ھذه حاسبة قیاسیة:ملاحظة
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  .عند زر الإغلاق بعد الانتھاء من العمل بالحاسبة ننقر ·
  

 برنامج الرسم
  

 Paint تخطیطیة مختلفة باستعمال  حیث نستطیع من خلالھ رسم أشكال،ھو برنامج خاص بالرسم 
   .الأدوات و الألوان المتنوعة

  

   :لتنفیذه نتبع الخطوات التالیة

   .Démarrerنقر القائمة  ـ  أ1

   .tous les programmes البرامج افة ختار كأقائمة  ـ  من ال2

   .Accessoiresختار البرامج الملحقة أ التالیةقائمة  ـ  من ال3

   .Paint الرسام ختار منھا أفتظھر قائمة ثالثة  ـ  4
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  : أدوات الرسم

  
  

  Paintالعمل على الرسام 
  

   :للقیام بذلكو .  یعتمد على استعمال الفأرةPaintالعمل على الرسام 

  

   .)مثلا الفرشاة( أداة من أدوات الرسم لىع نقر ـ  أ1

  .  ـ أختار سمك خط الرسم2

  .  ـ أختار لون خط الرسم3

  . لأرسمساحبا الفأرة داخل مساحة الرسم فأرة الأیسر  ـ أضغط على زر ال4
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  . الإصبع عند الانتھاء  من الرسمثم رفع  ـ  5

  

  : Affichage لإظھار علبة أدوات الرسم نستعمل قائمة عرض :ملاحظة

  

  
  

  .   بالنقر عند زر الإغلاق نغلق برنامج الرسم ،بعد الانتھاء من الرسم• 

  

  
  إیقاف تشغیل الجھاز

  

  : نتبع الخطوات التالیةیقاف تشغیل جھاز الكمبیوتر لإ

  . )Arrêter(فتظھر لنا قائمة نختار إیقاف التشغیل  démarrer  زر ابدأ لىنقر ع ـ  أ1
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  :ظھر لنا النافذة التالیة فت

  

  
  

  . )Arrêter(نختار منھا إیقاف التشغیل 
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17                                       منتدیات المشكاة للتربیة و التعلیم                                                              جعیجع محمد : الأستاذ 

 إعلام آلي: المادة 

  السنة الأولى متوسط: المستوى 
 .استخدام الحاسوب  -مفاھیم عامة  :01المجال المفاھیمي 

  دراسة واستعمال الفأرة :   03الوحدة التعلمیة 
  .ساعة واحدة   :الحجم الساعي

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الزر الأیسر،  الزر الأیمن والعجلة عند وجودھا استعمال : یتمكن من استعمال الفأرة   : الكفاءة القاعدیة
  .الفأرة اللاسلكیة و الفأرة بالأشعة تحت الحمراء

  .  ـ    ساعة واحدة1   :  الحجم الساعي    
                          

 میةیالوحدات المفاھ النشاطات المقترحة المعارف المستھدفة

   ، على عناصر الفأرةالتعرف

 و التحكم في استعمال الفأرة
  . ــ  عناصر الفأرة :عرض حول

 .             ــ  كیفیة استعمال الفأرة
  ـ  استعمال الفأرة3

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  :دراسة الفأرة
  

 من اختیار وتحریك الحقول  وھي عبارة عن جھاز بحجم كف الید تمكنكMOUSE    إن الفأرة :تعریف 
   .على شاشتك ومن الممكن أن تأتى بأحجام وألوان وأشكال مختلفة

  

  
  

   :وھي تتكون من عنصرین أساسیین ھما

  .  و یدعى المستعمل، وظیفتھ إظھار القوائم: ـ  زر أیمن1

  .  و یدعى المستعلم، وظیفتھ إعطاء الأوامر: ـ  زر أیسر2

  .  وظیفتھا التنقل عبر الصفحات:ل محور ـ  عجلة قابلة للدوران حو3
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  :ستخدم الفأرةتكیف 

  
في وضع یمكنھا الضغط السبابة تاركا   الخنصر و البنصرالإصبعین و  الإبھامبواسطةالفأرة أمسك 

الآن تحریك الفأرة الزر الأیمن، بحیث تستطیع ى للضغط علكلما أردت ذلك، و الوسطى الزر الأیسر على 
، و للمؤشر الموجود على الشاشة بنفس الاتجاه الذي تحرك فیھ الفأرة لیتحرك مؤشر الفأرة .على سطح المكتب

  .  وعلى المھمة التي تقوم بإنجازھا إلى موقع المؤشر على الشاشةعدیدة ترجعأشكال 

  

   :ة تقوم بھا الفأرة سنستعرضھا معایوجد ھناك أربعة أعمال شائع

  

     CLICK): .الضغط(النقر  -1
  

زر  على الشاشة وھي تحدث عندما تقوم بالضغط على الا معینلاالنقر ھذه تقوم باختیار حقعملیة إن 
   .الأیسر للفأرة وتحرره بعد ذلك

  

   DOUBLE CLICK) المضاعف (النقر المزدوج  -2
  

رة  غالبا ما تقوم ھذه العملیة بفتح الوثائق أو تشغیل البرامج ویتم ھذا عن طریق النقر على الزر الفأ   
   .ر بسرعة مرتین متتالیتینالأیس

  

   DRAG & DROP:عملیة السحب والإفلات  -3
  

إن ھذه العملیة تجعل من السھل تحریك الحقول على الشاشة وللقیام بذلك ضع المؤشر الخاص بالفأرة 
 ثم اضغط واستمر في الضغط على الزر الأیسر للفأرة والآن قم بتحریك الفأرة إلى ،على حقل ما على الشاشة

المكان الجدید الذي قمت  الزر الأیسر وعندھا سوف ینتقل الحقل إلى ر الذي ترغب فیھ ثم قم بتحریالموقع
   .باختیاره

  

  :یمنالنقر على الزر الأ    -4
  

   بعض الاستخدامات الخاصة في البرامج التطبیقیة  كإظھار بعض الأوامر الخاصة یمنإن للزر الأ    

   ).بالقوائم السریعة(   تسمى 
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19                                       منتدیات المشكاة للتربیة و التعلیم                                                              جعیجع محمد : الأستاذ 

 إعلام آلي: المادة 

  السنة الأولى متوسط: المستوى 
 .استخدام الحاسوب-مفاھیم عامة  :01المجال المفاھیمي

  لوحة المفاتیحاستعمال :   04الوحدة التعلمیة 

  .ساعتان :الحجم الساعي

ھ المرئیة الكتابة بسرعة مقبولة واستعمال ذاكرتب  یتمكن من وضع الأصابع بكیفیة تسمح لھ : الكفاءة القاعدیة
  . للكتابة

  عرض :  ـ  ساعة1  :  الحجم الساعي

  . الاستعمال و التدریب على لوحة المفاتیح:   ـ   ساعة2                       

                        

 میةیالوحدات المفاھ النشاطات المقترحة المعارف المستھدفة

 و ،التعرف على عناصر لوحة المفاتیح
 و التحكم في ،اعلى بعض وظائفھ

 .استعمالھا

  . ــ عناصر لوحة المفاتیح :عرض حول 

  .ــ  كیفیة الاستعمال                  
 ـ  استعمال لوحة 3

 المفاتیح  

  
  :KEY BOARDدراسة لوحة المفاتیح

  
ح المفاتی  ن معظم لوحات، إتسمح لك لوحة المفاتیح من إدخال المعلومات والأوامر إلى الحاسب   :تعریف 
   .مفتاح) 101(تمتلك 

  .  من حیث بدأ الحرفات المفاتیحلوحمن وھناك نوعان 

  . (QWERTY)لوح مفاتیح إنجلیزي ●      

  . (AZERTY)لوح المفاتیح فرنسي ●      

   : فیھا   بحسب الوظائف الھامة وتقسم المفاتیح فیھا
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20                                       منتدیات المشكاة للتربیة و التعلیم                                                              جعیجع محمد : الأستاذ 

  
  .قوم بتنفیذھا وھو یستخدم للخروج من المھمة التي ن  :ESC  مفاتیح الھروب -1

  

تمكنك ھذه المفاتیح من إنجاز المھام محدده بسرعة أكبر   :FUNCTIONS KEYS مفاتیح الوظائف  -2
فعلى سبیل المثال یمكن الدخول إلى البرامج المساعدة في أي برنامج تطبیقي عن طریق الضغط على المفتاح 

F1 12(وحتى ) 1( وھي عادة ترقم من. (  

  

تمكنك ھذه المفاتیح من كتابة الرمز العلوي الموجود على   :SHIFT) الإزاحة(علوي  مفاتیح الرمز ال -3
فقم بضغط ) أ(أزرار لوحة المفاتیح حیث یتم الضغط علیھما في نفس الوقت مثلا إذا أردت كتابة الحرف 

      ) ا( مع المفاتیح  )SHIFT(الفتاح 

  
دم ھذا المفتاح عندما نرید كتابة الأحرف یستخ  :CAPS LOCK مفاتیح التبدیل إلى أحرف كبیرة  -4

ھذا أذا كان المؤشر الضوئي لھذا المفتاح مضیئا أما عندما یكون مطفأ فتظھر  ) ABC(الأجنبیة أحرف كبیرة 
   ). abc( الأحرف الأجنبیة بشكل 

  

المثال للقیام    یمكن استخدمھا مع المفتاح آخر لإنجاز مھمة معنیة فعلى سبیل :ctrl, Alt مفاتیح التحكم -5
  .)Ctrl+ S(بعملیة حفظ المستند الذي تكتبھ في أي برنامج تحریر للنصوص نضغط المفتاحین 

  

 نستخدم ھذا المفتاح عندما نرید إدخال فراغ یفصل بین   :Space bar) الفراغ( مفاتیح المسافة    -6
  . الكلمات

  

     :Back Space) الحذف الخلفي ( مفاتیح الرجوع    -7
  . )مؤشر الكتابة( یقع یمین المشیرة یمكنك استخدام ھذا المفتاح لإزالة الحرف أو الرمز الذي

  

   وھو المفتاح الذي یقوم بإخبار الحاسب أنك ترید منھ أنجاز مھمة محددة  :Enterمفاتیح الإدخال  -8
  .  الذي كتبتھتنفیذ الأمر:  آخر  بمعنى

  

  . لرمز الموجود على الیسار المشیرة لإلغاء ا  وھو یستخدم:Delete مفاتیح الحذف -9

  

یسار  یمین(على الشاشةتستخدم ھذا المفاتیح لتحریك المشیرة في جمیع الاتجاھات    : الأسھم  مفاتیح- 10
  . )أعلى أسفل

  

 فعندھا تستطیع Num lock    عندما تقوم بإضاءة المؤشر الضوئي المسمى : لوحة المفاتیح الرقمیة  -11
وحة المفاتیح الرقمیة الموجودة في أقصى یمین لوحة المفاتیح أما عندما یكون مطفأ فأن ھذه المفاتیح استخدام ل

  .Num lock عن طریق المفتاح  تتحول إلى المفاتیح أسھم بمختلف الاتجاھات ویتم التغییر بین ھذین المنطین

  .  الرموز التي ترید كتابتھا   ھي المفاتیح التي تمكنك من كتابة الأحرف أو: مفاتیح الكتابة- 12
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21                                       منتدیات المشكاة للتربیة و التعلیم                                                              جعیجع محمد : الأستاذ 

  من أشكال لوحات المفاتیح 
  

  
  

  :بعض المفاتیح التي نستعملھا عند الكتابة
  

  لترك مسافة أو فراغ بین الكلمات
  

  لحذف ما قبل المشیرة
  

  لحذف ما بعد المشیرة
  

  قل عبر الصفحةلنقل المشیرة و التن

  
  للرجوع إلى بدایة سطر جدید بعد نھایة الفقرة

  
  )majuscules(للكتابة بالحروف الكبیرة  

    أو لكتابة الرموز العلیا في المفاتیح

  . یكون ذلك بالضغط على ھذا المفتاح في نفس الوقت مع الحرف

  

و لھ نفس دوره و لكن بطریقة أخرى  ، فوق المفتاح السابق یسارایوجد
حیث أننا نضغط مرة واحدة علیھ ثم نكتب مباشرة الحروف الكبیرة أو 

   .العلیا
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22                                       منتدیات المشكاة للتربیة و التعلیم                                                              جعیجع محمد : الأستاذ 

  .  السطر مباشرةنھایةللانتقال إلى 
  

  . للانتقال إلى بدایة السطر مباشرة
  

  . یستعمل المفتاحان في نفس الوقت لتغییر اللغة
 +    

یستعمل المفتاح مع استعمال زر الفأرة الأیسر للقیام بخطوات مماثلة 
    ). كتحدید كلمات متباعدة(

تیح الاتجاه لتغییر وضعیة الشاشة، نضغط على المفتاحین و نستعمل مفا
 +  +   . الأربعة
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23                                       منتدیات المشكاة للتربیة و التعلیم                                                              جعیجع محمد : الأستاذ 

  

 إعلام آلي: المادة 

  السنة الأولى متوسط: المستوى 
  .معالج النصوص       :02المجال المفاھیمي 

  .Wordوورد   تقدیم شاشة ال :01الوحدة التعلمیة 
   .ساعتان  :الحجم الساعي

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

   :جیة المعالج  یتعامل مع برم: الكفاءة القاعدیة 
  . ) إدراج صورة مناسبة ـ حفظ النص في القرص- تصحیح الأخطاء الإملائیة -  تنسیق الخط -كتابة نص(

  . عرض:  ـ    ساعة1    : الحجم الساعي
  .  تشغیل برمجیة معالج النصوص:  ـ   ساعة2                        

                      

 میةیالوحدات المفاھ لمقترحةالنشاطات ا المعارف المستھدفة

  تشغیل برمجیة معالج النصوص وتقدیمھ 

دور المفاتیح في الكتابة و طریقة الكتابة 
 .بالعربیة و اللاتینیة

تقدیم عرض یبین مكونات شاشة 
  .المعالج مع دور المفاتیح في الكتابة

 . كتابة نص بالعربیة واللاتینیة -

 Word  ـ تقدیم شاشة1

 

  
  :عالج النصوصتعریف م ـ  1

  
 الحاجة لقراءتھ أو تغییر محتواه، كما یسمحبكتابة نص وتخزینھ في القرص عند برنامج یسمح     

  . وراق طبعھ على الأ، تغییر محتواه،بتنسیق النص وفتحھ عند الحاجة

  . مستعملة بكثرةالمنتشرة والمن أشھر معالجات النصوص 
  

2- Microsoft Word:   

  

  . الاستعمال وتنوع خیاراتھ ویمتاز بسھولةWindowsلى نظام برنامج یعمل ع     

  

  : أیقونة البرنامج

  
  

   :Wordتشغیل  ـ  3
  

  :لتشغیلھ نتبع الخطوات التالیة    
  : إما

   . الموجودة على سطح المكتبWordنقر مرتین بالزر الأیسر على أیقونة أ● 

  : باتباع الخطوات التالیة●   أو       

  . démarrerزر ابدأ نقر على  ـ  أ1

  . Programmesكافة البرامج  ـ  أختار 2

  . Microsoft office  ـ  أختار تعلیمة3

  . Microsoft Word  ـ  أنقر لأشغل برنامج معالج النصوص4
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   :یظھر لنا الإطار التاليف
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25                                       منتدیات المشكاة للتربیة و التعلیم                                                              جعیجع محمد : الأستاذ 

  
  : Wordـ  الكتابة على  4

  

في لتظھر مرة أخرى، ثم تظھر لتختفي ثانیة و  نلاحظ على ورقة الكتابة علامة سوداء تظھر و تخت
  . ، و ھي التي تحدد موضع الكتابةھذه العلامة تسمى المشیرة. ھكذا دوالیك

   

  :  نتبع الخطوات التالیة Wordللكتابة على ورقة 
 

 للكتابة من الیمین نحو الیسار كما في اللغة العربیة، و نضغط  ـ  نحدد لغة الكتابة فنضغط على الأداة 1

  .  للكتابة من الیسار نحو الیمین كما في حالة اللغتین الإنجلیزیة و الفرنسیةعلى الأداة 

  

  
  

   .نختار لغة الكتابة بالنقر على رمز اللغة في شریط المھام ـ 2
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26                                       منتدیات المشكاة للتربیة و التعلیم                                                              جعیجع محمد : الأستاذ 

  
 

  

  .  +  :أو  ننقر في آن واحد على الزرین

  
   :تغییر حجم الخط ـ  1

  
  : جم الخط ننقر على الرمز المناسبلتغییر ح 

  

  
  

  . واحدفتظھر مختلف أحجام الخط نختار منھا 
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   :تغییر نوع الخط ـ  2
  

  : ع الخط ننقر على الرمز المناسب لتغییر نو

  

  
  

  : ا واحد أنواع الخطوط نختار منھفتظھر لنا مختلف
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   :تغییر وضعیة الخط ـ  3
  

   : نختار الوضعیة من الرموز التالیة

  

  
  

  .  ـ  للكتابة بخط غامق1
  إعلام آلي

  .  ـ  للكتابة بخط مائل2
  إعلام آلي

  .  ـ  للكتابة بخط تحتھ سطر3
  إعلام آلي

  .  یسارا ـ  للكتابة4
  إعلام آلي

   . ـ  للكتابة في الوسط5
  إعلام آلي

  .  ـ  للكتابة یمینا6
  إعلام آلي

  .  ـ  لزیادة حجم الخط7
  إعلام آلي

  .  ـ  لإنقاص حجم الخط8
  إعلام آلي

  . لكتابة أعلى الكلمة ـ  ل9
آليإعلام 

  

  .  ـ  للكتابة أسفل الكلمة10
  آليإعلام 

  

   :تغییر لون الخط ـ  4
  

  : ذي نكتبھ ننقر على الرمز المناسب لتغییر لون الخط ال 

  

  
  

  : ن نختار منھا لون الخط الذي نریدفتظھر لنا علبة الألوا
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  : الخطخلفیة غییر لون  ـ  ت5
  

  : ذي نكتبھ ننقر على الرمز المناسبالخلفیة الخط  لتغییر لون  

  

  
  

  : ن نختار منھا لون الخط الذي نریدفتظھر لنا علبة الألوا

  

  
  

  .  كتابة بدون خلفیةمعالج النصوص ـ  1   :مثال

  .  كتابة بوجود خلفیةمعالج النصوص ـ  2
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 إعلام آلي: المادة 

  السنة الأولى متوسط: المستوى 
 .معالج النصوص        :02المجال المفاھیمي 
  .على الوثیقة عملیات :   02الوحدة التعلمیة 

   .ساعتان    :الحجم الساعي 

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

   تصحیح الأخطاء الإملائیة - تنسیق الخط - كتابة نص - رمجیات المعالج   یتعامل مع ب: الكفاءة القاعدیة 

  .  إدراج صورة مناسبة حفظ النص في القرص-

  
  . عرض:  دقیقة30 ـ    1   : الحجم الساعي    

  . تشغیل برمجیة معالج النصوص: قة دقی30 ـ   ساعة و 2                           

  

المعارف 
 المستھدفة

الوحدات   المقترحةالنشاطات
 میةیالمفاھ

إنجاز وثیقة 
تصحیح الأخطاء 
حفظ الوثیقة في 

مكان معین إغلاق 
و فتح الوثیقة 

  تصحیح الأخطاء

 تغییر الوثیقة

الحفظ،، إغلاق و فتح :تقدیم عرض یبین مختلف طرق العملیات التالیة
  .الوثیقة وكیفیة تصحیح الأخطاء الإملائیة

 عل الورق و ھذا الأخیر یحتوي على یقدم الأستاذ للمتعلمین نص
كتابة النص كما ھو موجود على الورق  :و یطلب منھم. أخطاء عمداً

حفظھ في مكان خاص بالمتعلم، إغلاقھ، ثم فتحھ استعمال المدقق 
 الإملائي لتصحیح الأخطاء الإملائیة ثم إعادة حفظھ

عملیات على 
  الوثیقة

  

   ـ  كیفیة حفظ وثیقة1
  

  :تبع الخطوات التالیة  لحفظ وثیقة ن
 . Fichier لفتح قائمة ملفنقر  ـ  أ1

 . Enregistrer  ـ  أختار تعلیمة حفظ2

  .  أو نستعمل مباشرة أداة الحفظ

  

 
  

   :أجري فیھا بعض الاختیاراتنحصل بعدھا على علبة حوار 

  . الوثیقةختار فیھا مكان حفظ ـ  أ1

    Mes documents)مستندات (ادة مكان الحفظ في المجلدیكون عوثیقة، و كتب اسم ال ـ  أ2         

   .في القرص الصلب
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  .  لحفظ الوثیقة Enregistrer ـ أضغط على الأمر حفظ 3

 

  
 

  تغییر مكان الحفظ ـ  2
  

  : لتغییر مكان حفظ الوثیقة نتبع الخطوات التالیة 

  : نقر على ھذا الرمز ـ  أ1
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 القرص فلاش إذا ، القرص المضغوط،القرص المرن(الأقراص  لمجلدات أو إما ا،فتظھر قائمة أماكن الحفظ
  .كان موصول بالوحدة المركزیة

  .كتب اسم الوثیقة التي نرید حفظھا ـ  أ2

  . Enregistrerنقر على الزر  ـ أ3

  

   باسموثیقة حفظ  ـ 3
  

  : ري ھذه الخطوةإذا رغبت في حفظ وثیقة باسم مختلف، اتبع الخطوات السابقة بعد أن تج

  

  
  

  إغلاق و فتح وثیقة  ـ 4
  

 : نتبع الخطوات التالیة  :إغلاق وثیقة 

 .  Fichierلفتح قائمة ملفنقر  ـ  أ1

  .  Fermer الزر إغلاقنقر على ـ  أ2
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    :الإغلاق الموجود في النافذة      أو مباشرة نختار زر

  
 فتح وثیقة ـ  5

  

 : لیة  لفتح وثیقة نتبع الخطوات التا

  .  Fichier لفتح قائمة ملفنقر ـ  أ1

  . Ouvrir ـ أختار تعلیمة فتح 2

  

  
  

  : ملفالتي نحدد فیھا مكان واسم ال: نحصل على علبة الحوار التالیة
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  . Ouvrir نقر علىأثم  ـ  3
  : أو مباشرة نختار النقر على الرمز

  

  
  

  استعمال المدقق الإملائي ـ  6

  

لتصحیح الأخطاء تحتھا، و ى الكلمات الخاطئة بوضع خط أحمر منكسر یشیر معالج النصوص إل
  : في كل الوثیقة نتبع الخطوات التالیةو النحویة الإملائیة 

 . نقل مشیرة الفأرة إلى أول النص ـ  أ1

 .  Outilsلفتح قائمة أدواتنقر أ ـ  2

  .  Grammaire et Orthographeأختار تعلیمة تصحیح أخطاء إملائیة و نحویة ـ  3

  

  
  

   .أو مباشرة نختار الأداة 

  

  .  ـ  أنقر بالزر الأیمن للفأرة فوق الكلمة الخاطئة1أو       

  . …Orthographe ـ  أختار من القائمة التي تظھر التعلیمة تدقیق إملائي و نحوي 2
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ثم  Suggestions  من الكلمات التي تعرض في نافذةالكلمة الصحیحةتظھر علبة حوار أختار  ـ  4
  . Modifierأضغط على تغییر 

  . و ھكذا مع بقیة الكلمات ـ  یقوم المعالج بعرض الكلمة الموالیة، أصححھا بنفس الطریقة 5

  

  
  

  ). تظلل( ـ  الكلمة الخاطئة محدد 1

  .  و الكلمات الخاطئة تلون بلون أحمرجملة ـ  إطار یظھر ال2

  . تیار الكلمة الصحیحة، یمكن اخإطار یظھر الكلمات الصحیحة  ـ 3

  . خطأكلمة ال ـ  تجاھل ال4

  .  ـ  تجاھل كل الكلمات الخاطئة في النص5

  ). إذا لم تكن متأكدًا من صحة الكلمة لا تضیفھا للقاموس. ( ـ  إضافة إلى القاموس6
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  .  ـ  تغییر و استبدال الكلمة الخاطئة بالكلمة الصحیحة7

  .  ـ  استبدال الكل8

  ). یقوم معالج النصوص بعملیة التصحیح. (ئي ـ  تصحیح تلقا9

  .  ـ إلغاء عملیة التصحیح10

  .  ـ لغة القاموس المستعملة11

  

  . عملیة التدقیق الإملائي أثناء الكتابة أجري یمكن أن :ملاحظة
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 إعلام آلي: المادة 

  السنة الأولى متوسط: المستوى 
 .معالج النصوص        :02المجال المفاھیمي 

  .  تنسیق الخط :  03الوحدة التعلمیة 

  . ساعات 3   :الحجم الساعي 

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

   تنسیق الخط  -تابة نص  ك-  :  یتعامل مع برمجیات المعالج: الكفاءة القاعدیة 

   إدراج صورة مناسبة حفظ النص في القرص- تصحیح الأخطاء الإملائیة  -

  . عرض:  دقیقة30 ـ  1     :  الحجم الساعي    

  . )تنسیق الخط ( تشغیل برمجیة معالج النصوص:  دقیقة30 ـ  ساعتان و 2

  

الوحدات  النشاطات المقترحة المعارف المستھدفة
 میةیالمفاھ

 :التحكم في عملیات

التحدید 
Sélectionner  

  Copierالنسخ 

  Couperالقص 

 Collerاللصق 

)  قبل و بعد الكتابة(تقدیم عرض یشرح فیھ كیف تتم عملیة التنسیق 

  و كیفیة نسخ ونقل جزء من النص

یقوم الأستاذ بتحضیر نص غیر مرتب في جھاز ما ثم یطلب من 
  :المتعلمین 

  المكان الخاص بھحفظھ في جھازه في *   

  تنسیق الوثیقة*   

  إعادة ترتیب النص*   

 إعادة الحفظ إعادة حفظھ*   

 التنسیق

         ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  :تنسیق الخط

  
 Wordو یقترح علینا . تعمل نفس التصمیم ھو مجموعة كاملة من الأحرف، التي تسPolice الخط 

  . مجموعة من الخطوط مسجلة في قائمة یمكن فتحھا بالنقر على السھم یمین مربع الخطوط في شریط الأدوات

  

  
  

  . یمكن التحكم في الحرف من حیث الخط و النمط و الحجم و اللون  ●

   .یمكن اختیار ھذه العناصر إما قبل الكتابة أو بعدھا  ●
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  اختیار الخط قبل الكتابة  ـ 1
  

  : نتبع الخطوات التالیة

  . Format ـ  أنقر لفتح قائمة تنسیق 1

  . Police ـ  أختار تعلیمة خطوط 2

  

  
  

ثم أضغط على ) نوع و حجم و نمط و لون الخط( ـ تظھر علبة حوار أجري فیھا التغییرات اللازمة 3
  . Okالزر أوافق

  

  
  

 Police → Police → Police  ). خاصة باللغات الأجنبیةنافذة ( ـ  لتغییر نوع الخط 1

  الخطوط ← الخطوط ←الخطوط   ). نافذة خاصة باللغة العربیة( ـ  لتغییر نوع الخط 2

 الخطوط← الخطوط  ← الخطوط  .  ـ  لتغییر حجم الخط3

 الخطوط←  الخطوط← الخطوط ← الخطوط   .  ـ  لجعل الخط غامق، مائل، مسطر4

 الخطوط ← الخطوط← الخطوط   . ن الخط ـ  لتلوی5
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 الخطوط ← الخطوط← الخطوط   .  ـ  نماذج لكتابة الخط6

   .  ـ  لإظھار حركة على الكلمات7
  

  : و یمكننا استعمال الاختصارات التالیة من شریط التنسیق التالي

  

  
  .  ـ  لتغییر نوع الخط1

  .  ـ  لتغییر حجم الخط2

  . عل الخط خشن ـ  لج3

  .  ـ  لجعل الخط مائل4

  .  ـ للتسطیر تحت الخط5

  ). من الیسار نحو الیمین( ـ  للكتابة باللغة الأجنبیة 6

  ). من الیمین نحو الیسار( ـ  للكتابة باللغة العربیة 7

  .  ـ  لتلوین الخط8

  

  تنسیق الخط بعد الكتابة ـ  2
  

  .  أو نستعمل شریط الأدوات.ییر خطھ ثم نتبع نفس المراحل السابقة  نحدد الكلمة أو الجملة أو النص المراد تغ

  

  
  

  تنسیق الفقرة ـ  3
  

  . Entrée ھي كل ما یكتب إلى غایة الضغط على المفتاح Wordالفقرة بمفھوم   ○   

  .تنسیق الفقرة یعني تنظیمھا من حیث المحاذاة و تباعد الأسطر و المسافة البادئة  ○    

  . ل الفقرة المراد تنسیقھا داخنقر ـ  أ1

  . Format ـ  أنقر لفتح قائمة تنسیق 2

  . Paragraphe  ـ  أختار تعلیمة فقرة3

  : فیھختار التنسیق المرغوب أعلبة الحوار  ـ  في 4

  . Interligne تباعد الأسطر○            . Retraitالمسافة البادئة ○           . Alignementالمحاذاة ○ 
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  .  على شریط التنسیقال الاختصاراتو یمكن استعم

  

  
  .  ـ محاذاة نحو الیسار1

  .  ـ توسیط2

  .  ـ محاذاة نحو الیمین3

  ). كشیدة( ـ ضبط 4

  .  ـ لتباعد الأسطر5

  .  ـ لإنقاص المسافة البادئة6

 .  ـ لزیادة المسافة البادئة7

  

  التحدید ـ  4
  

تحدید كلمة أو نص ھو تعیینھا بواسطة الفأرة أو بواسطة لوحة المفاتیح حیث یتغیر لون الخط إلى 
   .الأبیض و على خلفیة سوداء

  : فأتبع الخطوات التالیة

  

  .  ـ  أضع مشیرة الفأرة عند أول كلمة1

  . ة التي أرید ـ  أضغط على زر الفأرة الأیسر و أسحب مع مواصلة الضغط حتى أحدد الكلمة أو الجمل2
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  طریقة التحدید  ھدف التحدید
  .أنقر الكلمة نقرا مزدوجا    Motكلمة 

  .أنقر جھة التحدید على الیمین للغة العربیة و على الیسار للغة اللاتینیة    Ligneسطر  

ر ، ثم أنقباستمرار   Ctrlأنقر في أول حرف من الجملة ثم أضغط على المفتاح     Phraseجملة  
   .لفأرة عند نھایة الفقرةبمؤشر ا

، أو نقرا ثلاثیا في أي مكان من دید على یمین الفقرة نقرا مزدوجاأنقر جھة التح    Paragrapheفقرة  
   .ة و العكس بالنسبة للغة الفرنسیةالفقرة بالنسبة للعربی

    Ctrl، بینما تضغط على المفتاح أنقر في أي مكان من جھة التحدید    Dossierكامل المستند 

  .  للنص الفرنسي Ctrl + A، و  للنص العربيCtrl + 5: أو بمفتاح الاختصار

  

  تحدید كتل غیر متجاورة ـ  5
  

 دون رفع إصبعك، ثم حدد كتلة النص الموالیة و Ctrlحدد كتلة النص ا لأولى ثم أضغط على الزر 
   . Ctrlھكذا في كل حالة مع البقاء ضاغطا على الزر 

  

 Copier  ,  Coller  ,  Couper ،  قص  نسخ ، لصق ـ  6
  

  Copier   +   Coller:  یمكن نسخ جزء من النص مع بقاء النص الأصلي في موضعھ 

 ) .في أي موضع من المستند أو عموما في أي من أوفیس ( 

   .Couper   +   Coller:   كما یمكن قص نص و نقلھ إلى أي مكان آخر 

  

  كیفیة إدراج الحركات ـ  7

  

  La protection par un mot de passeحمایة الملف بكلمة مرور  ـ  8
  

  : حمایة المستند نتبع الخطوات التالیةجل لكتابة كلمة المرور لأ

  . Outils ـ أنقر لفتح قائمة أدوات  1

  . Options ـ أختار تعلیمة خصائص 2

  

  المفتاح  الحركة   المفتاح   ركة الح
  S  +  shift  التنوین بالكسرة  X   +  shift  السكون 

  R  +  shift  التنوین بالضمة A  +  shift  الفتحة

  Z  +  shift  التنوین بالفتحة  Q  +  shift  الكسرة 

  ذ +  shift   الشّدة E  +  shift  الضمة
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  . sécurité ـ في علبة الحوار التي تظھر أختار التبویب حمایة  2

  .  Mot de passe pour la lecture  للقراءةندأدخل كلمة المرور لفتح المست ـ 3

  . Mot de passe pour la modification: أو لإجراء تعدیلات على المستند

  . pour la lecture: أشطب خانة للقراءة فقط ـ 4

  

  
  

 بتأكید كلمة المرور و إعادة كتابتھا في  Word  یطالبك  برنامج  Okبعد النقر على زر الموافقة ـ 5
  . Confirmer le mot de passe: خانة

  

  الجـداول ـ  9
  

   :ر الأوامر التالیةاختألإنشاء جدول في مستند، 
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  . Tableau ـ  أنقر لفتح قائمة جدول 1

  . Insérer ـ  أختار التعلیمة إدراج 2

  . Tableau ـ  أختار الأمر جدول 3

  .  ـ  في مربع الحوار الذي یظھر أحدد عدد الأعمدة و عدد الصفوف4

  

  
  

  .  سطرین2 أعمدة و 5 :مثال

  

  . فیظھر الجدول. Ok ـ أضغط على الزر 5

  

     

     

  

  . أو نستعمل أداة إدراج جدول من شریط الأدوات القیاسي

  . أنقر على الأداة ثم أحدد عدد الصفوف و الأعمدة بالنقر بواسطة الزر الأیسر للفأرة
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  رغییر عرض العمود و ارتفاع السطت ـ  10
  

في حالة  ا لصف أو العمود و حین یأخذ المؤشر الشكل حد من حدودضع مؤشر الفأرة على 

  .  في حالة الصفالعمود، و الشكل

  .  عندھا نضغط على الزر الأیسر للفأرة و نسحب الفأرة مع مواصلة الضغط إلى المسافة التي نریدھا●

أو نستعمل مفاتیح  یة الموالیة نضغط على المفتاح لملأ الجدول نبدأ بالخلیة الأولى ثم للانتقال للخل ●
  . الاتجاه الأربعة

  : جدول عادي
  

  
  

  : جدول غیرنا فیھ عرض العمود
  

  
  

  : جدول غیرنا فیھ ارتفاع الصف
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 إعلام آلي: المادة 

  السنة الأولى متوسط: المستوى 
 .معالج النصوص        :02المجال المفاھیمي 

   .إدراج صورة :  04الوحدة التعلمیة 

   . ساعات 3   :الحجم الساعي 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

   تنسیق الخط - كتابة نص -   یتعامل مع برمجیات المعالج : الكفاءة القاعدیة 

   إدراج صورة مناسبة حفظ النص في القرص- تصحیح الأخطاء الإملائیة -

  . عرض:  دقیقة30 ـ  1     :  الحجم الساعي    

  . )تنسیق الخط (رمجیة معالج النصوصتشغیل ب:  دقیقة30ـ  ساعتان و  2     

 

 4ة مییالوحدة المفاھ النشاطات المقترحة المعارف المستھدفة
كیفیة البحث عن الصورة المناسبة ● 

  ،للموضوع المكتوب

 .إضافة صورة في الوثیقة ● 

تقدیم عرض یشرح فیھ مختلف طرق ● 
  ،إدراج صور

  ،كتابة نص حسب موضوع الساعة● 

إدراج صورة مناسبة للنص إن وجدت ● 
أو في مكان آخر أو الرسومات في مكتبة 

یة جیقوم المتعلم بإنجاز صورة ببرم
جودة في المكتبة ثم یدرجھا مع النص مو

لأستاذ طبعھا على لوأخیرا حفظھا ویمكن 
 .الورق

 إدراج صور

  

         ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  إدراج صورة
         ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

   :یمكن إدراج صورة جاھزة في أي مكان من الوثیقة، و ذلك

 . Clip Artمن مكتبة الصور   :أولا

  .من ملف موجود في مكان معین  :ثانیا

 

  كیفیة إدراج صورة
  

  : نقوم بالخطوات التالیةWordلإدراج صورة في معالج النصوص 
   .ختار المكان الذي نرید إدراج صورة فیھأ ـ  1

 . )(Insertionإدراج لفتح قائمة نقر  ـ  أ2
  . (Image) تعلیمة صورةختار منھأ إطارظھر  ـ  ی3
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  : صورة من مكتبة الصور و إما صورة من ملفتظھر قائمة ثانیة نختار منھا إماف ـ  4
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  Clip Art  ـ إدراج صورة من مكتبة الصور 1
  

  : نتبع الخطوات التالیة  . Clip Artدراج صورة من مكتبة الصور لإ

  .، یظھر لنا إطار على یمین الشاشة نقوم ببعض الخیاراتنقر بالزر الأیسر للفأرة على الأداة  ـ  أ1

  .)قصاصات فنیة(ئمة الصور الجاھزة تظھر قا ف)بحث ( Rechercherنقر على الزر  ـ  أ2

  . ر علیھانھا بالنقنختار واحدة م

 

  
  

  .  من شریط القوائم الموجود أعلى الشاشة Insertion  یمكن استعمال قائمة:ملاحظة 
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  de ficherـ  صورة من ملف  2
 

   :نتبع الخطوات التالیة.  de ficherلإدراج صورة من ملف

  .  من شریط الرسم .باستعمال الأداة 

  

سفل الشاشة یظھر إطار لنختار فیھ الملف الذي نقر على الأداة الموجودة في شریط الرسم أ ـ  أ1
  .ھ في القرص أو المجلد الذي یحویھ الصورة و ذلك بالبحث عنیحوي

  .ظھر لنا الصور المتوفرة في الملف لفتح الملف، فتOuvrirضغط على الزر  ـ  أ2

 . ة، فتظھر الصورة في الوثیق Insérerختار صورة بالضغط علیھا، ثم نضغط على الزر ـ  أ3

 



   متوسط ـ الإعلام الآلي ـ السنة الأولىمذكرات                                                                                                                                                            

49                                       منتدیات المشكاة للتربیة و التعلیم                                                              جعیجع محمد : الأستاذ 
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  .  من شریط القوائم الموجود أعلى الشاشة Insertion  یمكن استعمال قائمة:ملاحظة 
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  تحریر الصورة  
  

  . على محیطھ بقع مربعة الشكل.   ننقر بالزر الأیسر للفأرة داخل الصورة، فیظھر حولھا إطار●

  
  

  .   ننقر بالزر الأیسر للفأرة على الرمز ●

  

  
  :  قائمة فتظھر لنا
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  : لیصبح شكل الصورة كالتالي .  Derrière le texteختار منھا تعلیمة خلف النص   ن●

  
  

  . دائرة بلون أخضرعندھا تظھر دوائر صغیرة محیطة بالصورة مع 

  

  تحدید الصورة  
  

ة محیطة   ننقر مرة واحدة بالزر الأیسر، عندھا تظھر دوائر صغیرثم  نضع مشیرة الفأرة داخل الصورة ●
  .  مع دائرة بلون أخضر لاستدارة الصورة،بالصورة  لتغییر حجمھا
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   صورة حذف ال
  

   .صورة نحدد ال●

   .Suppr نضغط على المفتاح ●

  

   صورة نقل ال
  

  . صورة  نضع مشیرة الفأرة داخل ال●

  . إلیھ صورة  نضغط على الزر الأیسر للفأرة و نسحبھا حیث المكان الذي نرغب في نقل ال●

  
  

   صورة تغییر حجم ال
  

   .صورة  نحدد ال●

   :  نضع مشیرة الفأرة على إحدى الدوائر الصغیرة حتى یظھر لنا خط ذو سھمین ، مثل●

 نضغط على الزر الأیسر و نسحب الفأرة في الاتجاه المناسب لتحقیق ما نرید ، تكبیر أو تصغیر حجم ●
  . صورة ال
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   صورة استدارة ال
  

   .صورة دد ال نح●

   .  ، حتى یظھر لنا رمز الاستدارة نضع مشیرة الفأرة على الدائرة الصغیرة الخضراء ●

یمین ، یسار ، أعلى أو :  نضغط على الزر الأیسر و نسحب الفأرة بطریقة مستدیرة في الاتجاه الذي نرید ●
   .صورة أسفل ال

  
  

  .ط أدوات الرسم  من شری . Dessiner : رسم  یمكن أن نستعمل قائمة●

   . Rotation ou retournement :  ثم ننقر على المثلث و نختار تعلیمةصورة  نحدد ال

   .المرغوب فیھاصورة و ننقر على جھة استدارة ال

  . Faire pivoter à droite de 90° ، °90استدارة نحو الیمین بزاویة : مثلا



   متوسط ـ الإعلام الآلي ـ السنة الأولىمذكرات                                                                                                                                                            

55                                       منتدیات المشكاة للتربیة و التعلیم                                                              جعیجع محمد : الأستاذ 

  
  

 صورة ترتیب ال
  

   .، في حالة وجود مساحة مشتركة بینھماىخرصورة أعن صورة  أو تأخر ھو تقدمصورة المقصود بترتیب ال

   .صورةنحدد ال● 

   ).ترتیب ( Ordreننقر بالزر الأیمن للفأرة، و نختار من القائمة التي تظھر ● 

   .ةالثانیصورة  أمام الىالأولصورة  إذا كنا نرغب في إظھار ال Mettre en premier plan  ـ 

   .ةالثانیصورة  خلف الىالأولصورة  إذا كنا نرغب في إظھار ال Mettre en arrière plan  ـ 

  

   . Dessiner یمكن أن نستعمل قائمة:ملاحظة  

  .  Habillage du texte ثم ننقر على المثلث و نوجھ مشیرة الفأرة صوب القائمة الفرعیةصورة  نحدد ال

  .  بالنقر علیھاىخرصورة أبالنسبة للنص أو لصورة و نختار جھة ترتیب ال
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  صور تحدید عدة 
  

، أو لتصبح  و حذفقصد إجراء مختلف عملیات تكون مشتركة بینھا من ترتیب و نقلصور للقیام بتحدید عدة 
   :نقوم بالخطوات التالیة . ة و متحدةواحدصورة 

   . الموجودة في شریط الرسم أسفل الشاشةننقر على الأداة  ● 

   .حتى یشملھا الإطار الذي یظھرصور  و نسحب الفأرة قطریا على مجموعة النضغط على الزر الأیسر● 
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 تجمیع عدة صور  
  

یفیدنا ھذا في تثبیت عدة صور مع بعضھا لتصبح صورة واحدة و متحدة، یمكن نقلھا أو تغییر حجمھا أو 
   :و لتجمیع عدة صور نتبع الخطوات التالیة. حذفھا مرة واحدة 

  

  .  الصورنحدد مجموعة● 

  . ننقر بالزر الأیمن للفأرة داخل مساحة الصور● 

   ).تجمیع ( grouperثم ) ترتیب (groupeنختار من القائمة التي تظھر القائمة الفرعیة ● 
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 بالزر الأیسر للفأرة ، ثم ا بالنقر داخلھالصوربتحدید أحد صور  یمكن أن نجري عملیة تحدید عدة :ملاحظة 
   .صور  ، ثم ننقر داخل بقیة الCtrlعلى المفتاح نضغط ضغطا متواصلا 

  

  صور فك تجمیع 
  

ھي إعادة تفریقھا و فصلھا عن بعض ، و تعتبر عكس التجمیع تماما ، و للقیام بھا نتبع صور عملیة فك تجمیع 
  :الخطوات التالیة 

    .ةالمجمعصور نحدد ال● 

  .  اننقر بالزر الأیمن للفأرة داخلھ● 

  ).فك التجمیع ( Dissocierثم ) ترتیب (groupeئمة التي تظھر القائمة الفرعیة نختار من القا● 
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ثم ) ترتیب (groupeنختار من القائمة التي تظھر القائمة الفرعیة ● لإعادة التجمیع مرة أخرى  :ملاحظة 
Regrouper ) إعادة التجمیع.(   

  

   ة صورتحریك ال
  

، و للقیام بھا نتبع الخطوات  آخر لمسافة معینة أفقیا أو عمودیانقلھا من مكان إلى ھي ةصورتحریك عملیة 
   :التالیة

  . ة بالنقر علیھانحدد الصور● 

  
  

  . ستعمل مفاتیح الاتجاه الأربعةن● 
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و لجعل الحركة بطیئة . ا یكون سریعااستعمال مفاتیح الاتجاه الأربعة لتحریك صورة أفقیا أو عمودی :ملاحظة 
  . Ctrlنضغط في نفس الوقت على المفتاح 
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 إعلام آلي: المادة 

  السنة الأولى متوسط: المستوى 

 .الشبكات        :03المجال المفاھیمي 

  . مفھوم الشبكات و أنواعھا  :  01الوحدة التعلمیة 

   . ساعات 3   :الحجم الساعي

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

   .ى الشبكة، كیفیة استغلالھا، الاتصال وتبادل المعلومات مع الغیرالتعرف عل  : الكفاءة القاعدیة 

  عرض : ساعة واحدة ـ    1     :  الحجم الساعي    

   .مشاھدة طریقة توصیل الشبكة الموجودة في مخبر الإعلام الآلي:   ـ   ساعتان2     

  

 میةیالوحدات المفاھ النشاطات المقترحة المعارف المستھدفة

                         ،لشبكةتعریف ا● 

         ،الھدف من استعمال الشبكة● 

  أصناف الشبكات ● 

  طبولوجیا الشبكة● 

 .مفھوم الملقم والعمیل● 

مشاھدة طریقة توصیل الشبكة الموجودة في ● 

 .مخبر الإعلام الآلي

 مفھوم الشبكات -1

  .وأنواعھا

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  تعریف الشبكة ـ  1

  

  .تسمح بانتقال المعلومات فیما بینھا. متصلة ببعضھا البعض الشبكة ھي مجموعة من أجھزة كمبیوتر 

 

  :الھدف من استعمال الشبكة ـ  2

                                       

  :تستعمل الشبكة لعدة أسباب ، من بینھا  

  . رامجلفات و البالمشاركة في الم ـ  1

  .  ـ  المشاركة في الطباعة2

 .  الخ…الاتصال بین المستعملین ـ  3
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  :أنواع الشبكات ـ  3

  

   :الشبكات لھا أربع أنواع مشھورة ھي     

  .یحل نوع مكان آخر وكل نوع من ھذه الأنواع لھ میزة خاصة ولا یصلح أن

 :)LANS     )Local Area Network الشبكات المحلیةأ ـ  

   SNLA شبكة

 .متجاورة وتتمیز برخص وتوفر المعدات الأزمة لھا المحلیة تتقید بمكان واحد مثل بنایة أو بنایات

 : ) MANS)   Metropolitan Area Network  شبكات إقلیمیةب ـ  

   SMANشبكات

مناطق جغرافیة شاسعة ولكنھا ما تزال تقع تحت مسمى المحلیة  الإقلیمیة صممت لنقل البیانات عبر

مدینتین متجاورة ویستخدم في ربط ھذا النوع من الشبكات الألیاف البصریة أو  ي تصلح لربط مدینة أووھ

  شبكات  یمكن أن تحتوي على عدد من   MAN  الرقمیة فھذه التقنیة تقدم سرعات فائقة و شبكات الوسائل

LANS   صعبة  ومن عیوبھا مكلفة وصیانتھا وتتمیز بالسرعة و الفاعلیة. 

  Wide Area Network :( WANS  (شبكات المناطق الواسعة ج ـ 

كبیرة جدا مثل ربط الدول مع بعضھا  فھي تغطي مساحات  WANS  أما شبكات المناطق الواسعة

    ت كبیرة من البیانات لا تنقل إلا بھایاالأجھزة و تنقل كم البعض ومن ممیزات ھذه النوع فإنھا تربط آلاف

 .تحتاج إلى برامج وأجھزة غالیة جدا وصعوبة تشغیلھا وصیانتھا ومن عیوبھا

 :الإنترنتد ـ  

  لأغراض عسكریة بحتھ أیام الحرب الباردة وظھرت في ذلك الوقت شبكة صممت ھذه الشبكة أساسا

Arpanet   تخلت الحكومة الأمریكیة 1990ھذه الشبكة وأصبحت نظام متكامل وبعد ذلك وفي عام  ونمت 

عن   تخلت المؤسسة1991وفي عام   NSF  ة وأعطى حق الإدارة إلى مؤسسة العلوم الوطنیةالشبك عن

الإنسان حیث توسعت  الشبكة لصالح الشركات التجاریة وبذلك فتح الباب أمام أضخم عمل وبناء صممھ

   . LAN /  MAN /  WAN  وانتشرت وضمت في داخلھا كل أنواع الشبكات
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  طوبولوجیا الشبكات ـ  3

الطریقة التي تتصل بھا . ل أجھزة الكمبیوتر التي تشكل الشبكة ببعضھا البعض بواسطة أسلاكتتص

  ھناك ثلاثة أنواع من الطوبولوجبا . (TOPOLOGIE) طوبولوجیا  تشبیك أو ھذه الأجھزة تسمى

  ) :Bus(طوبولوجیا الباص / أ

  

 . خط التوصیلوھي أبسط طریقة للاتصال بین الأجھزة ، حیث تكون كلھا متصلة بنفس

من إیجابیات ھذه الطریقة أنھا س�ھلة للإنج�از  وم�ن س�لبیاتھا أن�ھ إذا انقط�ع الات�صال ع�ن جھ�از واح�د ،              

  .یتوقف الاتصال عن الأجھزة الأخرى

  

  

  

  ) :Etoile(طوبولوجیا النجمة / ب

  

  )  Hub(في ھذه الحالة كل الأجھزة تكون متصلة بجھاز واحد یسمى 

  . نستطیع فصل أي جھاز دون التأثیر على الأجھزة الأخرىعكس الطریقة السابقة ،
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  ) :Anneau(طوبولوجیا الحلقة / ج

  

تكون أجھزة الكمبیوتر في ھذه الحالة متصلة بعضھا ببعض مشكلة باتصالھا شبھ حلقة ، حیث یكون 

  .لكل واحد منھا دور في الاتصال حسب ترتیبھا

  

  

  

  مفھوم الملقم و العمیل ـ  4

  

  :)Serveur(لقم الم ـ  1

 

م�شتركة ب�ین م�ستعملي ال�شبكة عل�ى          ) …ب�رامج، ملحق�ات   (ھو جھاز كمبیوتر یزود ال�شبكة بم�وارد         

  . الأجھزة الأخرى

  

  ):Client(العمیل  ـ  2

  

   .ھو كل جھاز متصل بالشبكة، یستطیع أن یستفید من الموارد المقدمة من طرف الملقم
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 إعلام آلي: المادة 

  السنة الأولى متوسط: المستوى 
 .الشبكات        :03المجال المفاھیمي 

   .استعمال الشبكة المحلیة في المحیط نظام التشغیل :  02الوحدة التعلمیة 

   . ساعات 7   :الحجم الساعي 

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  التعرف على الشبكة، كیفیة استغلالھا، الاتصال وتبادل        :اءة القاعدیة الكف

   .                          المعلومات مع الغیر

  . عرض: ساعة واحدة ـ  1     : الحجم الساعي    

   . الشبكة الموجودة في مخبر الإعلام الآليأعمال تطبیقیة على: تاساعست  ـ  2

  

 میةیالوحدات المفاھ النشاطات المقترحة المعارف المستھدفة
مشاھدة الأجھزة المتصلة ● 

  بالشبكة

  مفھوم المشاركة ● 

  المشاركة في مجلد أو قرص ● 

 .المشاركة في الطباعة ● 

یقوم كل متعلم بمعرفة اسم جھازه ویسجلھ على ● 
  ,ورقة

 ، على سطح المكتب ویجعلھ مشتركااینشأ مجلد● 
 لزمیل لھ ویطلب منھ یكتب كل متعلم رسالة● 

  ،قراءتھا

إدراج صورة مع الرسالة ویطلب منھ قراءتھا ● 
   ،من جدید

استعمال قرص مضغوط یحتوي على برمجیة ● 
  ,تربویة

 لأستاذ ال في قارئ جھازودخلا● 

 استعمال الشبكة -2
المحلیة في المحیط 

    نظام التشغیل

  

   windowsاستعمال الشبكة المحلیة في نظام 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  )Favoris réseau(أیقونة جوار الشبكة  ـ  1
  

ھي أیقونة توجد في سطح المكتب للجھاز المتصل بالشبكة، تسمح بالاطلاع على الأجھزة الأخرى و 
    ملحقاتھا

  

  
  

   : التاليطارالإ بعد النقر مرتین على ھذه الأیقونة یظھر
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 یحتوي على أسماء كل الأجھزة المتصلة بالشبكة ،  على ھذا الإطار الذي بعد النقر تتحصل
  ) .…الأقراص ، الملفات ، الطابعة (عند اختیار واحد منھا تظھر كل الملحقات المشتركة التابعة لھ 

  

  
  

    (Partagé)مفھوم المشاركة  ـ  2
  

م�ستعملین الآخ�رین ف�ي ملحق�ات     لكل مستعمل لجھاز من الشبكة ، الحق ف�ي م�شاركة أو ع�دم م�شاركة ال       
جھ���ازه ، حی���ث ت���ستطیع م���ثلا ، أن ت���سمح بم���شاركتھم ف���ي الق���رص ال���صلب و ع���دم م���شاركتھم ف���ي الق���رص  

  .المضغوط
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   :ھناك أنواع من المشاركة

  
 : مشاركة كاملة:أولا

ق��راءة ، (ی��ستطیع م��ستعمل الجھ��از الآخ��ر أن یق��وم بك��ل العملی��ات عل��ى الملحق��ة الم��شتركة      
   )…تغییر،حذف 

  

  :مشاركة في القراءة فقط: ثانیًا
  .أي أن المستعملین الآخرین لا یستطیعون التغییر في محتوى أقراصك المشتركة

  

   ـ   الطباعة بواسطة الشبكة3
  

إذا كان جھاز من الشبكة متصلا بطابعة، یستطیع كل مستعملي الأجھزة الأخرى استعمال ھذه الطابعة 
  .طابعة مشتركةلطبع وثائقھم ، بشرط أن تكون ال

   :لطباعة الصفحة على الورقة التي أعددتھا ، اتبع الخطوات التالیة

  

   :أ ـ  معاینة قبل الطباعة
  

و . قبل الطباعة، من الأفضل القیام بمعاینة الصفحة، أي رؤیة المظھر العام للصفحة قبل طباعتھا 
   :یمكن معاینتھا بإتباع الخطوات التالیة

  

  . Fichier: ة قائمأنقر لفتح ـ   1 

   .Aperçu avant impression:  أختار تعلیمة معاینة قبل الطباعة ـ   2 
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   :أو مباشرة على الأداة

  
  عندھا یظھر إطار یسمح لنا برؤیة الخلل العام في مظھر الورقة ، 

  .     و یسمح لنا بقرار طباعة الورقة أو لا 

  

  
 

   من لوحة المفاتیح  Esc:   أو نضغط على المفتاحFermer:  للخروج من المعاینة ننقر على الزر

  . نقوم بالتعدیلات إن لزم الأمر،  و نكرر المعاینة حتى تصبح الصفحة صالحة للطباعة

  

  :ب ـ  الطباعة 
  

  :  لطباعة الوثیقة یشترط ما یلي

   .أن یكون الجھاز متصلا مباشرة بطابعة أو بشبكة مزودة بطابعة●    

   .طابعة مشغلة و مزودة بالورقون الأن تك●    

   :للطباعة نتبع الخطوات التالیة

  . Fichier ـ   ننقر على قائمة 1 

 . …Imprimer ـ   ننقر على تعلیمة 2 

  . تتحصل على علبة الحوار التالیة و التي تسمح بعدة خیارات
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  OKبعد تحدید كل ھذه الأوامر ننقر على الزر 

  

  
  

  ملف یجب تحدید الجزء المراد ثم إتباع الخطوات السابقة إن أردت طباعة جزء من ال

 . Sélection   و في الإطار ننقر على 

  . رسال أمر الطباعة عن طریق الأداةیمكن إ  ●      

 CTRL    +  Pأو على المفاتیح   ●      

 .في ھاتین الحالتین لا یسمح بالقیام بأي من الاختیارات السابقة  ●     

  :تطبیق 
  .باستعمال الشبكة قم بتنسیقھا ثم طباعتھا كتابة فقرة و         
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  إعلام آلي: المادة 

  السنة الثانیة متوسط: المستوى 

  تنظیم المعلومات ، العمل على المجلدات ، استعمال الأقراص  : 1المجال المفاھیمي 

 01: مذكرة رقم 

  ظیم المعلومات و العمل على المجلدات تن : 1الوحدة المفاھیمیة 

  ساعة 2: الحجم الساعي 

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 نشئ أعمال و ینظمھا في الجھاز ی●    :         الكفاءات القاعدیة 

  عةسا 2 : الحجم الساعي 
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  

  المعارف المستھدفة  النشاطات المقترحة  1الوحدة المفاھیمیة 

تنظیم المعلومات و 
 العمل على المجلدات

  ینشئ أعمال و ینظمھا في الجھاز  

    Mes documents فتح المجلد ●   

 إنشاء مجلد باسمھ ·

  Texteو  Imageإنشاء  مجلدین فرعیین  ·

   نقل و نسخ ملفات من مجلد لآخر ·

مفھوم المجلد  و ● 
 الملف

  مختلف طرق العرض● 

عملیات  على ● 
  :المجلدات و الملفات

  نقل /  إنشاء 

  إعادة تسمیة/ نسخ / 

   حذف/ 

  

 تنظیم المعلومات والعمل على المجلدات 

  

   Dossier و المجلد Fichier الملف مفھوم

كل عمل نقوم بھ على الكمبیوتر أو نستورده من مكان آخر و نخزنھ في الأقراص یسمى ملفا ؛ سواء 

 . الخ . . . تعلق الأمر بنص أو بصورة أو بصوت أو ببرنامج 

  : نتعرف على الملف باسمھ و شكل أیقونتھ فمثلا● 

  

  Sonsملف صوتي   imageصورة   Excelمصنف   Wordوثیقة   Internetملف 

        
  

  

یمكن أن ننشئ داخل نفس المجلد مجلدات . توضع كل الملفات التي لھا علاقة مع بعضھا في نفس المجلد ● 

  .فرعیة 
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  عملیات على المجلدات و الملفات

  

 ) القرص أو المجلد أو سطح المكتب ( نحدد المكان :  ـ   إنشاء مجلد جدید 1

  

 على الزر الأیمن للفأرة في سطح المكتب  ـ  ننقر 1

   Nouveau ـ  نختار من القائمة 2

   Entréeنكتب مباشرة اسم المجلد الجدید و نضغط على المفتاح  ...  Dossier ـ  ثم ننقر على 3

  

  

 

  : ، نتبع الخطوات التالیة) مثلا داخل المجلد السابق (  : إنشاء ملف جدید 

  

  . ـ نفتح المجلد السابق 1

  .  ـ  ننقر بالیمین في الفراغ الأبیض2

   .  Nouveau ـ  نختار من القائمة 3

  ) .الخ . . . وثیقة ، صورة (  ـ  ثم نختار من القائمة الفرعیة نوع الملف 4
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   :ـ   تغییر اسم مجلد أو ملف  2

  

   .الملف المراد تغییر اسمھ/  ـ ننقر بالیمین على المجلد 1

   . ، نلاحظ أنھ یترك لك المجال للكتابة( Renommer ) ـ  نختار 2

   . Entrée ـ  نكتب إذن الاسم و نضغط على الزر 3
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   ـ   حذف مجلد أو ملف 3

  . الملف المراد حذفھ /  ـ  ننقر بالیمین على المجلد 1

   . ( Supprimer ) ـ   نختار 2

  

   ـ   نسخ أو نقل مجلد أو ملف  4

  .   في مكان آخر ) أو المجلد ( یعني إنشاء نسخة من الملف   :  النسخ ●  

  ) . أو المجلد ( یعني تغییر مكان الملف   :  النقل ●  

 .الملف المراد نسخھ أو نقلھ /  ـ  ننقر بالیمین على المجلد 1

 . للنقل ( Couper ) للنسخ ، و  ( Copier ـ  نختار 2

  

 .و ننقر بالزر الأیمن ) نفتح القرص أو المجلد الجدید ( لنقل  ـ  نحدد مكان النسخ أو ا3
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   . ( Coller ) ـ  نختار 4

  

   ـ  البحث عن ملف أو مجلد 5

   .  (Rechercher) بحثختار تعلیمةأ، ثم (Démarrer)  الزر أبدأ علىسرنقر بالزر الأیأ ـ 1

  .  (fichiers ou dossiers)ات مجلدات أو ملفختار التعلیمةأ ـ  2

 

  . )Dالقرص  (:كتب فیھا اسم الملف و نحدد موقع البحث مثلاأتظھر لنا علبة الحوار  ـ 3



 مذكرات مادة الإعلام الآلي ـ السنة الثانیة متوسط ـ                                                                                                                                                        

6 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 

    .(Rechercher) ـ نضغط على الأمر بحث 4

  .  ـ ننتظر نتائج البحث 5
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7 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 

  

  إعلام آلي: المادة 

  السنة الثانیة متوسط: المستوى 

  معلومات ، العمل على المجلدات ، استعمال الأقراص تنظیم ال : 1المجال المفاھیمي 

 02: مذكرة رقم 

    استعمال الأقراص : 2الوحدة المفاھیمیة 

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ینشئ أعمال و ینظمھا في الجھاز ●    :         الكفاءات القاعدیة 

   ساعة2:  الحجم الساعي 
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  

  المعارف المستھدفة  النشاطات المقترحة  1فاھیمیة الوحدة الم

تنظیم المعلومات و 
 العمل على المجلدات

  ینشئ أعمال و ینظمھا في الجھاز  

    Mes documents فتح المجلد ●   

 إنشاء مجلد باسمھ ·

  Texteو  Imageإنشاء  مجلدین فرعیین  ·

   نقل و نسخ ملفات من مجلد لآخر ·

  

مفھوم المجلد  و ● 
 الملف

   مختلف طرق العرض●

عملیات  على ● 
  :المجلدات و الملفات

  نقل /  إنشاء 

  إعادة تسمیة/ نسخ / 

   حذف/ 

  

  

  

  استعمال الأقراص   
  

 ھو تخزین برامج معینة لتثبیتھا في أجھزة الكمبیوتر ، لاستخدامھا في قراءة :دور الأقراص المضغوطة 
 أو برامج Win ZIP و Win RARملفات كملفات    أو لفك الضغط عن بعض الPDFبعض أنواع الملفات 

  .الألعاب و برامج تطبیقیة و غیرھا 

  .ھو تخزین ملفات و برامج ذات سعات صغیرة  :دور الأقراص المرنة 

  

  :تثبیت الأقراص في جھاز كمبیوتر 
  

  :ھناك نوعین من الأقراص المضغوطة

  

الأقراص، و ما علینا إلا إتباع الخطوات أقراص مضغوطة تشتغل تلقائیا بمجرد وضعھا في قارئ   :أولا
  .التي یعرضھا علینا الكمبیوتر

  :و لتثبیت ھذا النوع نتبع الخطوات التالیة. أقراص تحتاج إلى تثبیت في جھاز الكمبیوتر :ثانیا
  .ندخل القرص داخل قارئ الأقراص في الوحدة المركزیة ـ  1

الأقراص، نضغط مرتین بالزر الأیسر للفأرة تظھر واجھة جھاز كمبیوتر و علیھا مختلف  ـ  2
  .ى أیقونة القرص المدخل في القارئعل
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8 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 

 

  
  

   . OK لیتم تنصیب البرمجیة و منھ تثبیت القرص بعد الضغط على  Setupنضغط على تنصیب ـ  3

 

  
  

  النسخ من القرص المرن إلى القرص الصلب
  

  : نتبع الخطوات التالیة

 

   .قراص المرنة في الوحدة المركزیةل قارئ الأندخل القرص المرن داخ ـ  1

  .ز كمبیوتر و علیھا مختلف الأقراصتظھر واجھة جھا ـ  2

یفتح القرص المرن لیظھر محتواه ، نضغط بالیمین على الملف الموجود ثم نختار من القائمة نسخ  ـ  3
Copier.  
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9 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 

 
  

ص الصلب ، ثم نضغط علیھ بالزر الأیمن للفأرة نغلق القرص المرن، ثم نفتح جھاز كمبیوتر و نختار القر ـ  4
   .Collerو نختار من القائمة لصق 
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  :إنشاء نسخة من القرص المرن 
  

  : نتبع الخطوات التالیة

  

  . Poste Travailنفتح جھاز كمبیوتر  ـ  1

   ن، و نختار من القائمة نسخ القرص المر Disquetteننقر بیمین الفأرة على القرص المرن  ـ  2

Copier de Disquette  نختار من علبة الحوار التي تظھر أبدأ ،Démarrer .  

  .OK، ثم ننقر اد نسخھا في قارئ الأقراص المرنةندخل القرص المرن النسخة المر ـ  3

  .OKفي القارئ ثم نضغط ) الفارغة(ندخل القرص المرن النسخة الجدیدة  ـ  4

 

  :مرن النسخ من القرص الصلب إلى القرص ال

  

، أو نتبع  (Copier ; Coller)للنسخ من القرص الصلب إلى القرص المرن یمكن إتباع الطریقة السابقة
  : المراحل التالیة

  .ننقر على الملف أو المجلد المراد نسخھ بالزر الأیمن للفأرة  ـ  1

 .  Envoyer versنختار من القائمة التي تظھر التعلیمة ـ  2

¨Disquette 3 )عیة نختار من القائمة الفر ـ  3
1 
/ 2 (A:)القرص المرن.   

 

 
  

  إنشاء نسخة من القرص المضغوط
  

لإنشاء نسخة من القرص المضغوط یجب توفر برنامج خاص بنسخ الأقراص المضغوطة في جھاز 
   :و لإنشاء نسخة لقرص مضغوط نتبع الخطوات التالیة. NEROالكمبیوتر، مثلا برنامج 

   .Copier CDات، نختار نسخ قرص مضغوط في آخر و ظھور إطار الخیارNEROتشغیل برنامج  ـ  1

  .ص المضغوطة ، ثم ننقر على التاليندخل القرص الأصلي في قارئ الأقرا ـ  2
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  .لفارغننتظر خروج القرص الأصلي من القارئ ، ثم ندخل القرص ا ـ  3

   .یة النسخ و خروج القرص من القارئننتظر حتى نھایة عمل

 

  ...  و ھكذا 2 النسخة القرص1في حالة تعدد النسخ ندخل مباشرة بعد خروج القرص :حظة ملا
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  إعلام آلي: المادة 

  السنة الثانیة متوسط: المستوى 

  Wordمعالج النصوص   : 2المجال المفاھیمي 

 03: مذكرة رقم 

  تنسیق فقرة : 2الوحدة المفاھیمیة 

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 . یتعرف على مفھوم الفقرة و تنسیقھا●    :        الكفاءات القاعدیة 
 . ینجز وثیقة منسقة ●   

 . طار الصفحة و كتابة الرموز الخاصة إدراج إ●   

 . معاینة و طباعة الوثیقة●    

   ساعات4: الحجم الساعي 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  

  المعارف المستھدفة  النشاطات المقترحة  1ھیمیة الوحدة المفا

  تقدیم عرض یبین مفھوم الفقرة و كیفیة تنسیقھا تنسیق الفقرة

  كتابة وثیقة تحتوي على عنوان، فقرة، و قائمة●   

  توسیط العنوان .1

 تكبیر الخط في العنوان .2

 تغییر الخط في الفقرة .3

 ضبط الفقرة .4

 تغییر تباعد الأسطر .5

  

  المحاذاة●    

  تباعد الأسطر●    

      المسافة البادئة●

  

  تنسیق الخط
  

  . بالتحكم في الحرف من حیث الخط و النمط و الحجم و اللون Wordیسمح لنا 

  . و یمكن اختیار ھذه العناصر إما قبل الكتابة أو بعدھا 

  

  اختیار الخط قبل الكتابة
  

  : نتبع الخطوات التالیة 

 .  Formatلفتح قائمة تنسیقنقر  ـ  أ1

  .    Police ـ  نختار التبویب خطوط2

 

  
  : نحصل على علبة الحوار التالیة 
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15 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 

  
  

  .  Okبعد الاختیار ننقر على  ـ  3

  : و یمكننا استعمال الاختصارات التالیة من شریط التنسیق التالي

  

  
  .  ـ  لتغییر نوع الخط1

  .  ـ  لتغییر حجم الخط2

  .  ـ  لجعل الخط خشن3

  . ل ـ  لجعل الخط مائ4

  .  ـ للتسطیر تحت الخط5

  ). من الیسار نحو الیمین( ـ  للكتابة باللغة الأجنبیة 6

  ). من الیمین نحو الیسار( ـ  للكتابة باللغة العربیة 7

  .  ـ  لتلوین الخط8

  

  تغییر الخط بعد الكتابة
  

النص المراد تغییر و یمكن أن نغیر الخط بعد كتابة فقرة و في أي وقت نرید ذلك بشرط أن نحدد الجزء من 
  . طھ ثم نقوم بنفس المراحل السابقةخ

  

، حیث نضغط على الزر الأیسر في بدایة الجزء و نحرك الفأرة مع ة التحدید یكون باستعمال الفأر :توضیح 
  . نرى أن الجزء لون بشریط أسود. الزر مضغوط إلى غایة نھایة الجزءترك 
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 :مفھوم الفقرة  في معالج النصوص 
  

   Entréeة بمفھوم معالج النصوص ھي كل ما یكتب إلى غایة الضغط على المفتاح الفقر

  

  :تنسیق الفقرة 
  

  .  المسافة البادئة-  تباعد الأسطر -یعني تنظیمھا من ناحیة المحاذاة

  : نتبع الخطوات التالیةلتنسیق الفقرة  

  

  . Format  تنسیققائمة ـ  أنقر لفتح 1

 . Paragraphe  ـ  أختار تعلیمة فقرة2

  

 
  

  . أو نستعمل الأدوات الموجودة في شریط أدوات التنسیق

  

 و المسافة و تباعد الأسطر، نحدد فیھا كل من المحاذاة یمینا أو یسارا" فقرة " تتحصل على علبة الحوار
  .البادئة

  المحاذاة
  

  .في الوسط ھي وضعیة الكلمة أو الجملة أو الفقرة في النص ؛ إما أن تكون یمینا أو یسارا أو 
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  المسافة البادئة 
  

  .ھي المسافة التي تترك قبل أو بعد كتابة الفقرة 
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  تباعد الأسطر 
  

  .ھي المسافة بین أسطر الفقرة الواحدة ، إما أن تكون عادیا أو مزدوجا 

  OKبعد التنسیق ننقر على 

  

  
  

  : یمكن أن نستعمل الاختصارات التالیة 

  

  
  . ر ـ محاذاة نحو الیسا1

  .  ـ توسیط2

  .  ـ محاذاة نحو الیمین3

  ). كشیدة( ـ ضبط 4

  .  ـ لتباعد الأسطر5

  .  ـ لإنقاص المسافة البادئة6

 .  ـ لزیادة المسافة البادئة7

  
 التعداد النقطي و الرقمي

  

، یمكن ن یحتوي على مراحل أو نقاط محددة، كأو غیر مرقمةإذا كان النص یحتوي على عناصر مرقمة أ
  :  ذلك بإتباع المراحل التالیةتسھیل

  .  Formatلفتح قائمة تنسیقنقر أ ـ 1 

  .  Puces et numéros أختار التبویب ـ 2 



 مذكرات مادة الإعلام الآلي ـ السنة الثانیة متوسط ـ                                                                                                                                                        

19 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 

و في    numéros  أو  Pucesختار نوعیة التعداد أ: حصل بعد ذلك على علبة الحوار التالیةتت ـ  3
   .Ok، نختار واحدة منھا و ننقر على ك أشكال مختلفةكل حالة ھنا

  
  

   . النقاط أو الأرقام بصفة تلقائیةتظھر أشكال   Entréeبعد كتابة كل عنصر و مع الضغط على

  

   : و یمكننا أیضا استعمال الاختصارات التالیة

  

  التحدید
  

 تحدید كلمة أو نص ھو تعیینھا بواسطة الفأرة أو بواسطة لوحة المفاتیح حیث یتغیر لون الخط إلى 
   .ءالأبیض و على خلفیة سودا

  : فأتبع الخطوات التالیة

  

  .  ـ  أضع مشیرة الفأرة عند أول كلمة1

  .  ـ  أضغط على زر الفأرة الأیسر و أسحب مع مواصلة الضغط حتى أحدد الكلمة أو الجملة التي أرید2
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  طریقة التحدید  ھدف التحدید
  .أنقر الكلمة نقرا مزدوجا    Motكلمة 

  .لى الیمین للغة العربیة و على الیسار للغة اللاتینیة أنقر جھة التحدید ع   Ligneسطر  

ر ، ثم أنقباستمرار   Ctrlأنقر في أول حرف من الجملة ثم أضغط على المفتاح     Phraseجملة  
   .بمؤشر الفأرة عند نھایة الفقرة

أي مكان من ، أو نقرا ثلاثیا في دید على یمین الفقرة نقرا مزدوجاأنقر جھة التح    Paragrapheفقرة  
   .ة و العكس بالنسبة للغة الفرنسیةالفقرة بالنسبة للعربی

    Ctrl، بینما تضغط على المفتاح أنقر في أي مكان من جھة التحدید    Dossierكامل المستند 

  .  للنص الفرنسي Ctrl + A، و  للنص العربيCtrl + 5: أو بمفتاح الاختصار

  

  تحدید كتل غیر متجاورة
  

 دون رفع إصبعك، ثم حدد كتلة النص الموالیة و Ctrlلنص ا لأولى ثم أضغط على الزر حدد كتلة ا
   . Ctrlھكذا في كل حالة مع البقاء ضاغطا على الزر 

  

 Copier  ,  Coller  ,  Couperنسخ ، لصق ،  قص  
  

  Copier   +   Coller:  یمكن نسخ جزء من النص مع بقاء النص الأصلي في موضعھ 

 ) .وضع من المستند أو عموما في أي من أوفیس في أي م( 

   .Couper   +   Coller:   كما یمكن قص نص و نقلھ إلى أي مكان آخر 

  

  كیفیة إدراج الحركات

  

  La protection par un mot de passeحمایة الملف بكلمة مرور 
  

  : حمایة المستند نتبع الخطوات التالیةجل لكتابة كلمة المرور لأ

  . Outils ـ أنقر لفتح قائمة أدوات  1

  . sécuritéختار التبویب حمایة   ـ أ2

  .  Mot de passe pour la lectureأدخل كلمة المرور لفتح المستند  ـ 3

  . Mot de passe pour la modification: أو لإجراء تعدیلات على المستند

  . pour la lecture: أشطب خانة للقراءة فقط ـ 4

 بتأكید كلمة المرور و إعادة كتابتھا في  Wordج   یطالبك  برنام Okبعد النقر على زر الموافقة ـ 5
  . Confirmer le mot de passe: خانة

  .  Ok ـ نكرر كتابة كلمة السر و ننقر على6

  المفتاح  الحركة   المفتاح   الحركة 
  S  +  shift  التنوین بالكسرة  X   +  shift  السكون 

  R  +  shift  التنوین بالضمة A  +  shift  الفتحة

  Z  +  shift  التنوین بالفتحة  Q  +  shift  الكسرة 

  ذ +  shift   الشّدة E  +  shift  الضمة
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 مذكرات مادة الإعلام الآلي ـ السنة الثانیة متوسط ـ                                                                                                                                                        

22 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 

  إعلام آلي: المادة 

  السنة الثانیة متوسط: المستوى 

  Wordمعالج النصوص   : 2المجال المفاھیمي 

 05: مذكرة رقم 

  أھم عملیات قائمة إدراج  : 3وحدة المفاھیمیة ال

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 و تنسیقھایتعرف على مفھوم الفقرة ●    :         الكفاءات القاعدیة 
 ینجز وثیقة منسقة ●   

  إدراج إطار الصفحة و كتابة الرموز الخاصة●   

 معاینة و طباعة الوثیقة●    

   ساعتان2: الحجم الساعي 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  

  المعارف المستھدفة  النشاطات المقترحة  3الوحدة المفاھیمیة 

أھم عملیات قائمة 
   Insertionإدراج 

 

  تقدیم عرض یشرح فیھ أھم عملیات قائمة إدراج ●    

  :  فتح الوثیقة المنجزة سابقا و القیام بالعملیات التالیة ●   

  إدراج رأس و تذلیل صفحة○   

 إدراج فاصل صفحة○   

 إدراج أرقام الصفحة○   

 إدراج رموز خاصة○   

البحث عن كلمة ما في النص و تعویضھا بكلمة أخرى ○   
. 

  

إدراج رأس و تذلیل ● 
  صفحة

  

  إدراج فاصل صفحة● 

  

  إدراج أرقام الصفحة● 

  

  إدراج رموز خاصة● 

  

  أھم عملیات قائمة إدراج 
  

  :عملیات نتطرق إلى البعض منھا قائمة إدراج  تحتوي على عدة 

  

  . ـ  رأس وتذییل الصفحة                                      1.                         
  

 :لإدراج رأس و تذییل صفحة نتبع ما یلي

 . Affichage  عرضقائمةلفتح نقر  ـ  أ1

  . En-tête et pied de page  ـ  أختار التعلیمة رأس و تذییل الصفحة2

 
  

  . حصل على إطار في أعلى الصفحة خاص برأس الصفحةتن
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  . و إطار آخر في أسفل الصفحة خاص بتذییل الصفحة

  

  
  

  إدراج نص تلقائي
  

  : و لإدراج نص تلقائي ، مثلا 

  ... الكاتب الذي حرر الوثیقة ، تاریخ إنشاء الوثیقة، تحیة خاصة، توقیت و  اسم الملف

  

  : نتبع الخطوات التالیة 

  

 .  Insertion قائمة لفتحنقر  ـ  أ1

 . Insertion automatique:  تعلیمة إدراج تلقائيختار من القائمة ـ  أ2

   .ختار من القائمة ما نرید إدراجھأ

  

  
  

نتقال بین رأس الأدوات الخاص برأس و تذییل الصفحة حیث نتمكن من الاأو نختار مباشرة من شریط 
  . یارات أخرى  خ، و ھناكالصفحة و أسفلھا
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  حة  ـ  فاصل الصف2
  

  . التي تترك للفصل بین مجموعتین من الأوراق) البیضاء(فاصل الصفحة یعني الصفحة الفارغة 

  :لإدراج فاصل الصفحة نتبع الخطوات التالیة 

  

 . Insertion لفتح قائمة إذراجنقر  ـ  أ1

  . Saut  فاصلتعلیمة ـ  أختار 2

  

  
 

  . Saut de pageصل الصفحة  ـ  أختار الأمر فا3

 . OKنقر على الزر  ـ  أ4

  

  
  

   ـ  أرقام الصفحات 3
  

   :و ذلك باستعمال الطریقة التالیة یمكن ترقیم صفحات المستند

 . Insertionقائمة إدراج لفتح نقر  ـ  أ1

  . …Numéros de pageتعلیمة ترقیم الصفحات  ـ  أختار 2

  



 مذكرات مادة الإعلام الآلي ـ السنة الثانیة متوسط ـ                                                                                                                                                        

25 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 

  
  

   :حصل على علبة الحوار التالیةتت

  

  
   

  ـ  رموز خاصة 4
  

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

 . Insertion قائمة إدراج لفتحنقر  ـ  أ1

 . caractères spéciaux  ـ أختار تعلیمة رموز خاصة2

   :حصل على علبة الحوار التالیةتت
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 . المراد إدراجھ بالنقر علیھ ار الرمزخت ـ  أ3

 . Insérer  إدراج الزرنقر على ـ  أ4

 

  . Fermer  إغلاقنقر على  الزرأ، العملیةعندما ننھي 

  

   ـ  إدراج ملف داخل معالج النصوص 5
  

  :لإدراج ملف نتبع المراحل التالیة

  . فتح الملف ـ أ1

  . حدد المكان المناسب للإدراج ـ  أ2

  .  Insertion إدراج قائمةتحلفنقر  ـ  أ3

  . Fichier  ملفختار تعلیمة ـ  أ4

 
 

  : نحصل على علبة الحوار التالیة
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   .حیث نحدد فیھا مكان و اسم الملف المراد إدراجھ ـ  5

  . Insérer  إدراجأنقر على الزر ـ  6
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  إعلام آلي: المادة 

  السنة الثانیة متوسط: المستوى 

  Wordمعالج النصوص   : 2لمجال المفاھیمي ا

 06: مذكرة رقم 

  إعداد صفحة و طباعتھا   : 4الوحدة المفاھیمیة 

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 یتعرف على مفھوم الفقرة و تنسیقھا●    :         لكفاءات القاعدیة ا
 ینجز وثیقة منسقة ●   

  إدراج إطار الصفحة و كتابة الرموز الخاصة●   

 معاینة و طباعة الوثیقة●    

   ساعتان2: الحجم الساعي 
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  

  المعارف المستھدفة  النشاطات المقترحة  4الوحدة المفاھیمیة 

  تقدیم عرض یشرح فیھ كیفیة إعداد   ●     إعداد صفحة

       صفحة من حیث الھوامش، 

       حجم واتجاه الصفحة

 ة السابقة إعدادھافتح الوثیق●    

  14cm × 21cm: حجم الصفحة     ○  

   على كل جانب cm  2: الھوامش     ○  

  عمودي : اتجاه الصفحة    ○  

  ھوامش●   

    حجم الورق●

  اتجاه الصفحة ●  

  

  

إنجاز وثیقة كاملة و ●     طباعة الصفحة 
  طباعتھا

  المعاینة قبل الطباعة●

  اختیار عدد صفحات المعاینة● 

  العودة إلى الملف و إعادة تنظیمھ● 

  اختیار اسم الطابعة● 

  طباعة الملف أو جزء منھ● 

  

یسترجع كل العملیات التي درست في معالج   إنجاز وثیقة شاملة  تطبیقات
  Wordالنصوص 

  

   إعداد صفحة
  

 :للقیام بإعداد صفحة نتبع ھذه الخطوات 

 . Fichierقائمة لفتح قر أن ـ  1

  .  Mise en page  إعداد صفحةلیمةنقر على تعأ ـ  2
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   :د الصفحة بتحدیدنا لثلاثة عناصرنتمكن من إعدا

 

   Marges :أ ـ  الھوامش
  

   ).الأسفل، یمینا، یسارا الأعلى،( جودة على الجوانب الأربعة للورقةھي المساحات الفارغة المو و

  

  
 

    Orientation:ب ـ  اتجاه الصفحة
  

   .ودیة لورقة الطباعة أو الوضعیة الأفقیةو یشمل إما الوضعیة العم
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   : حجم الصفحةج  ـ  
  

  :  نقوم بما یليMise en pageفي علبة الحوار إعداد صفحة 

  

  . Papier ـ  أنقر لفتح التبویب ورق 1

 نحدد فیھا عرض و طول الورقة التي سنطبع علیھا Format du Papier ـ  من النافذة حجم الورقة 2

  . د طباعتھاالصفحة المرا

   .OK: نضغط على الزر ـ  3
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    ـ  طباعة الصفحة2
  

  :لطباعة الصفحة على الورقة التي أعددتھا ، اتبع الخطوات التالیة

  

    :أ ـ  معاینة قبل الطباعة

  

و .  قبل الطباعة، من الأفضل القیام بمعاینة الصفحة، أي رؤیة المظھر العام للصفحة قبل طباعتھا
   :بإتباع الخطوات التالیةیمكن معاینتھا 

  

  . Fichier  ملفقائمةلفتح نقر أ ـ   1

   .Aperçu avant impression:  أختار الأمر معاینة قبل الطباعة ـ   2
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   :أو مباشرة على الأداة

  
  

  . عندھا یظھر إطار یسمح لنا برؤیة الخلل العام في مظھر الورقة، و یسمح لنا بقرار طباعة الورقة أو لا

  

  
 

   من لوحة المفاتیح  Esc: أو نضغط على المفتاح Fermer:   إغلاقللخروج من المعاینة ننقر على الزر

  . نقوم بالتعدیلات إن لزم الأمر، و نكرر المعاینة حتى تصبح الصفحة صالحة للطباعة

  

   :ب ـ الطباعة
  

 :لطباعة الوثیقة یشترط ما یلي

  .ة أو بشبكة مزودة بطابعةأن یكون الجھاز متصلا مباشرة بطابع●    

  .أن تكون الطابعة مشغلة و مزودة بالورق ●    

  :للطباعة نتبع الخطوات التالیة

   Fichier ـ   ننقر على قائمة 1 

 …Imprimer ـ   ننقر على تعلیمة 2 

  تتحصل على علبة الحوار التالیة و التي تسمح بعدة خیارات
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  OKلزر بعد تحدید كل ھذه الأوامر ننقر على ا

  

  
  

إن أردت طباعة جزء من الملف یجب تحدید الجزء المراد ثم إتباع الخطوات السابقة و في الإطار ننقر على 
Sélection 

  .  رسال أمر الطباعة عن طریق الأداةیمكن إ  ●      

 . CTRL    +  Pأو على المفاتیح  ●      

   .الاختیارات السابقةفي ھاتین الحالتین لا یسمح بالقیام بأي من   ●     

 

  :تطبیق 
  

   . فقرة ویقوم بتنسیقھا ثم طباعتھاكتابة
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 إعلام آلي: المادة 

  السنة الثانیة متوسط: المستوى 

  الشبكات : 3المجال المفاھیمي 

  07: مذكرة رقم 

 مفھوم شبكة الإنترنت : 1الوحدة المفاھیمیة 

   ساعة4: الحجم الساعي 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

التعرف على الشبكة ، كیفیة استغلالھا ، الاتصال و تبادل المعلومات مع الغیر و ● :  الكفاءات القاعدیة 
  التعود على التصفح في الإنترنت

  ساعات4:                    الحجم الساعي 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  

الوحدة المفاھیمیة 
1 

 المعارف المستھدفة النشاطات المقترحة

 مفھوم شبكة -
 الإنترنت

متابعة العرض  التقدیمي المرافق لھذا البرنامج  
و ھذا لتذكر بعض التواریخ و التأقلم مع بعض 

 لإنترنتمصطلحات ا

  تعریف شبكة الانترنت● 

  نبذة تاریخیة● 

 شروط الاتصال بشبكة الإنترنت● 

  التوجیھات
  ــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـ یستحسن استعمال العرض المرافق للبرنامج لتقدیم وشرح كل المفاھیم والمصطلحات الخاصة بالشبكات 1
  .1المذكورة في الوحدة التعلیمیة 

  .ستاذ بتحضیر مجموعة صور في قرص مرن ویجعلھ مشتركا في جھازه ـ یقوم الأ2

  .  ـ یختار الأستاذ قرصا مضغوطا یحتوي على برمجیة تربویة، یجعلھ مشتركا في جھازه3

  

  

  شبكة الإنترنت
  

بحیث ھي عبارة عن شبكة حاسوبیة عملاقة تتكون من شبكات أصغر، )NETبالنت،(الإنترنت أو ما یسمى 
یمكن لأي شخص متصل بالإنترنت أن یتجول في ھذه الشبكة و أن یحصل على جمیع المعلومات في ھذه 

  .أو أن یتحدث مع شخص آخر في أيِّ مكان من العالم) إذا سُمِحَ لھ بذلك(الشبكة 

العالمیة ، وتعني  أي الشبكة NetworknalInternatio بالإنجلیزیة مشتقة من كلمتینInternetكلمة● 
  . )ترابط الشبكات(لغویاً  

  

  نبذة تاریخیة عن شبكة الإنترنت
  

 من طرف وزارة الدفاع 1968  التي أنشئت سنة )ARPANETأربانت،(یرجع أصل الانترنت إلى الشبكة 
) دورھام( بـ )دوك(  أتت الفكرة لبعض طلبة جامعة 1979الأمریكي بھدف توصیل مراكز البحث، و في سنة 

  . ، تتمثل في ربط أجھزة الكمبیوتر بھدف تبادل معلومات علمیة من الحدث العسكري إلى الجامعة

  . أصبحت الإنترنت الشغل الشاغل لأكبر المؤسسات الخاصة في الولایات المتحدة
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  شروط الاتصال بالإنترنت
  

  : یةللاتصال بشبكة الإنترنت یجب أن تتوفر لدیك الشروط التال

  ). كمبیوتر( ـ حاسب آلي 1

   . Modem)( ـ مودم 2

  .  ـ خط ھاتفي3

) ـ حق المشاركة لدى مُمَوِّن الاتصال بالانترنت4 )Abonnement .  

) ـ برنامج الملاحة 5 )navigationdeLogiciels .  

  

  

  

  
  

  : ملاحظة
  . قمر الصناعي فلا حاجة للخط الھاتفيفي حالة الاتصال مع الممون بال
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  إعلام آلي: المادة 

  السنة الثانیة متوسط: المستوى 

  الشبكات : 3المجال المفاھیمي 

 08: مذكرة رقم 

   تصفح شبكة الإنترنت : 2الوحدة المفاھیمیة 

   ساعة4: الحجم الساعي 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

التعرف على الشبكة ، كیفیة استغلالھا ، الاتصال و تبادل المعلومات مع الغیر و ● :  الكفاءات القاعدیة 
 التعود على التصفح في الإنترنت

   ساعات4:                    الحجم الساعي 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  

الوحدة المفاھیمیة 
1  

  المعارف المستھدفة  النشاطات المقترحة

 مفھوم شبكة -
 الإنترنت

متابعة العرض  التقدیمي المرافق لھذا البرنامج  
و ھذا لتذكر بعض التواریخ و التأقلم مع بعض 

  مصطلحات الإنترنت

  تعریف شبكة الانترنت● 

  نبذة تاریخیة● 

  شروط الاتصال بشبكة الإنترنت● 

  التوجیھات
  ــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـ یستحسن استعمال العرض المرافق للبرنامج لتقدیم وشرح كل المفاھیم والمصطلحات الخاصة بالشبكات 1
  .1المذكورة في الوحدة التعلیمیة 

  . مرن ویجعلھ مشتركا في جھازه ـ یقوم الأستاذ بتحضیر مجموعة صور في قرص2

  .  ـ یختار الأستاذ قرصا مضغوطا یحتوي على برمجیة تربویة، یجعلھ مشتركا في جھازه3

  

  

)قراءة أو تصفح الویب  )weblesurnavigation  

  

   : WWWتعریف الویب أو 

  

)ھي اختصار لعبارة  )WebWideWorldلمعلومات في  و ھي عبارة عن وسیلة تسھل الوصول إلى ا
أو (الإنترنت، فھي أشبھ بالنافذة التي تطل منھا على الإنترنت و ھي عبارة عن صفحات تكتب بلغة 

)تسمى ) برموز )HTMLLanguageMarkupTextHyper و یمكنك عرضھا في حاسوبك الشخصي
)بواسطة برنامج خاص یسمى المتصفح أو برنامج الملاحة )navigateur .  

  

)امج الملاحةالمتصفح أو برن )navigateur :  

  

ھو برنامج یعرض لك المعلومات الموجودة في الإنترنت، و یمكنك من خلالھ البحث عن أیة معلومات و 
دخول أي موقع على الإنترنت، و بمجرد تعلمك لكیفیة استخدام ھذا البرنامج تستطیع أن تبحر في فضاء 

) أكسبلورر الإنترنت، و من أشھر المتصفحات إنترنت )ExplorerInternetأو نتسكیب ( )Netscape .  
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  : بعض المتصفحات الشھیرة 
  

          
نترنت متصفح إ

  اكسبلورر

Internet 

Explorer  

  متصفح 

 قوقل كروم

Google  

chrome  

  متصفح موزیلا

  فایرفوكس

Mozilla  

Firefox  

  متصفح

  سفاري

Safari  

  متصفح

 أوبرا

Opera  

          
  متصفح

 نتسكیب

Netscape  

  متصفح

  ماكثون

Maxthon  

Internet  

  متصفح

  العالم

TheWorld  

  متصفح

  Traveler المسافر

  متصفح

  أرك

Browser Orca 

  

  . و لكي یعمل ھذا البرنامج بالطبع یجب أن تكون مرتبط بالإنترنت

  : تیةللاتصال بشبكة الإنترنت یجب إتباع الخطوات الآ

  .  ـ النقر على أیقونة المتصفح مرتین بالزر الأیسر للفأرة1

)النقر على قائمة ابدأ ●  ـ 2 )Démarre .  

)نختار كافة البرامج      ●  )programmeslesTous  

)نختار من القائمة      ●  )ExplorerInternetو ننقر علیھا .  

  

  
  

  البحث في الإنترنت
  

ث في الإنترنت من أھم الخدمات التي تقدمھا الشبكة فھي تساعدنا على إیجاد معلومات، أفراد، شركات، البح
  . ملفات، أو عن أيِّ معلومات أخرى

شبكة الإنترنت تحتوي على كم ھائل من المعلومات و عدد لا یحصى من الصفحات و المواقع و لھذا تطلب أن 
  . و یسھل عملیة البحث عبر الشبكةیكون ھناك دلیل یشمل كل ھذه المواقع 
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  :محركات البحث
)المواقع الخاصة بالبحث تسمى محركات البحث، مثل یاھو )yahooقوقل ،( )Google ،

)ألتفیستا )altavista ...تعتبر أشھر المحركات التي تساعدنا على اكتشاف ما نرید من معلومات .  

 ●( )Yahoocomyahoowwwhttp ..//:  

 ●( )GooglecomGooglewwwhttp ..//:  

 ●( )Altavistacomaltavistawwwhttp ..//:  

  

  مراحل تصفح شبكة الإنترنت
  

  
  

  

  : لتصفح الإنترنت نتبع الخطوات التالیة

  

) ـ الدخول إلى سبكة الإنترنت عبر المتصفح 1 )ExplorerInternet .  

  : ، نكتب في شریط العنوان ما یليYahoo ـ إذا أردنا استعمال محرك البحث2
comyahoowwwhttp ..//:  

 ـ تظھر الصفحة الرئیسیة للمتصفح نكتب في شریط العنوان الكلمة أو الموضوع الذي نرید البحث عنھ، ثم 3
)ننقر على الزر  )recherche .  
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  شرح أھم أزرار شریط الأدوات
  

تصفح أو قراءة كل المواقع الموجودة في الویب، و ھذا باستعمال الأزرار ھذا الشریط یساعدنا على 
  : الموجودة في الأعلى كما یلي

  

  .  ھذا الزر یمكننا بالرجوع إلى الوراء و ھذا لإعادة قراءة صفحة قد قرأناھا من قبل

  

  . ل ھذا الزر یمكننا بالرجوع إلى الأمام و ھذا لإعادة قراءة صفحة قد قرأناھا من قب

  

  .  ھذا الزر یمكننا بإنھاء عملیة البحث عن موقع إذا رأینا أن العملیة قد طالت

  

  .  یسمح لنا ھذا الزر بتحدیث المعلومات

  

  .  یسمح لنا ھذا الزر بالبحث

  

  .  ھو المكان الذي نحفظ فیھ كل عناوین الملفات التي نرید إعادة قراءتھا

  

  . ات یحتفظ بآثار كل المواقع أي الصفح

  

  ). الطباعة( یحفظ نسخة على ورق 

  

  . بفتح البرید الإلكتروني● :     یسمح لنا 

  . كتابة رسالة برید                           ● 

  . إرسال الصفحة                           ● 

  . قراءة الأخبار                           ● 

  : ملاحظة
  :  الرئیسیة للمتصفح اتبع المراحل التالیةإذا لم تظھر أدوات صفحة الویب

) ـ ننقر على قائمة عرض 1 )Affichage .  

) ـ نختار تعلیمة شریط الأدوات 2 )outilsdBarres ' .  

) ـ نضغط على الخیار شریط قیاسي3 )menusdeBarre .  
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  إعلام آلي : المادة
  السنة الثانیة متوسط: المستوى

  الشبكات: 3المجال المفاھیمي

 10: مذكرة رقم

 تصفح المواقع التربویة و إخراج بعض البحوث منھا: 2الوحدة المفاھیمیة 
   ساعة3: الحجم الساعي

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

التعرف على الشبكة ، كیفیة استغلالھا ، الاتصال و تبادل المعلومات مع الغیر و ● :  لكفاءات القاعدیة ا
  التعود على التصفح في الإنترنت

 

الوحدة المفاھیمیة 
1  

  المعارف المستھدفة  النشاطات المقترحة

 تصفح المواقع -
التربویة و إخراج 
 بعض البحوث منھا

 الأستاذ نظر خلال عملیة التصفح یلفت●
المتعلمین أن ھناك روابط بین الصفحات یجب 

  . النقر علیھا فقط

یقوم كل متعلم بحفظ صفحة ویب من اختیاره ●
  .في مجلد باسمھ

یقوم كل متعلم بحفظ صورة من اختیاره في ●
  .المجلد السابق

یقوم كل متعلم بمشاركة مجلده ، ثم تبادل ●
  .الصفحات و الصور مع المتعلمین الآخري

  . حفظ صفحة ویب● 

  . حفظ صورة● 

  

  التوجیھات
  

 ـ یستحسن استعمال العرض المرافق للبرنامج لتقدیم وشرح كل المفاھیم والمصطلحات الخاصة بالشبكات 1
  .1المذكورة في الوحدة التعلیمیة 

  . ـ یقوم الأستاذ بتحضیر مجموعة صور في قرص مرن ویجعلھ مشتركا في جھازه2

  .  قرصا مضغوطا یحتوي على برمجیة تربویة، یجعلھ مشتركا في جھازه ـ یختار الأستاذ3

  

  WEBحفظ صفحة  
  

  : قد تحتاج لحفظ صفحة الویب ، لتتصفحھا لاحقا، و للقیام بذلك اتبع الخطوات التالیة

  

   . Fichier قائمة ملف لفتح ـ أنقر 1

  . Enregistrer sous  حفظ باسمر تعلیمةاختأ ـ 2

  . حفظر مكان الاختأ ـ 3

  . Enregistrer حفظ ثم أنقر على الزر.  ـ أكتب اسم الملف4
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  WEBطباعة الصفحة  
  

  : قد تحتاج لطباعة صفحة الویب ، للقیام بذلك اتبع الخطوات التالیة

  

   . Fichier قائمة ملف لفتح أنقر   ـ1

  . Aperçu avant impression  معاینة قبل الطباعةر تعلیمةاختأ   ـ2
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43 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 

  
  

  . Imprimer  طباعةر تعلیمةاختأ ـ 3

  . Okنقر أوافق أرید ثم أحدد ما أ ـ تظھر علبة حوار 4

  

  
  

  imageحفظ صورة  
  

  :  نتبع الخطوات التالیةWEBلحفظ صورة من صفحة الویب 

  

  .نقر فوق الصورة بالزر الأیمن للفأرة أ ـ 1

  . …Enregistrer sousختار التعلیمة حفظ باسم أ ـ 2

  . كتب اسم الصورةأمكان الحفظ و حدد أ ـ 3

  . Enregistrer حفظ  ـ لحفظ الصورة أنقر فوق الزر4
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44 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 

  
  

  تصفح المواقع التربویة 
  

  : من صفحة الویب، نتبع الخطوات التالیة...) فقرة، نص، جملة(قد تحتاج لحفظ موضوع 

تار من القائمة الموضوع و ننقر فوق الجزء المحدد بالزر الأیمن للفأرة و نخ) نضلل( ـ نحدد 1
Copier .  

  . Coller و ننقر بالزر الأیمن ثم نختار Word ـ نفتح وثیقة 2

  

  : أمثلة حول بعض المواقع 

  

  مواقع عالمیة  مواقع عربیة  مواقع جزائریة

dz.edu.meducation.www 

dz.edu.onefd.www 

dz.gov.archivesdgam.www 

dz.postelecom.www 

dz.biblionat.www 

 

com.toobmak.www 

com.ajeeb.www 

com.sakhr.www 

com.hahooa.www 

com.oboody.www 

  

com.altavista.www 

fr.msn.www 

com.hotmail.www 

com.yahoo.www 

com.google.www 

com.telecharger.www 
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1  المشكاة للتربیة و التعلیم                                                      منتدیات                                                        جعیجع محمد          : الأستاذ 

  إعلام آلي: المادة 
  ة متوسطالسنة الثالث: المستوى 
   Wordمعالج النصوص  : 1المجال المفاھیمي 

 01: مذكرة رقم 
   الجداول  : 1الوحدة المفاھیمیة 
  اتساع 4: الحجم الساعي 

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  تعرف على كیفیة إنشاء جدولی●    :         الكفاءات القاعدیة 
  اتعسا 4   : الحجم الساعي 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  

  الوحدة المفاھیمیة 

   2 و 1 
  المعارف المستھدفة  النشاطات المقترحة

 رسم جدول التوقیت الخاص بالتلمیذ ●  الجداول 
 .حفظھ في المجلد الخاص بالتلمیذ● 
 فتح الجدول السابق● 
إضافة عمود مثلا لفصل الفترة الصباحیة عن ● 

 ةالمسائی
دمج الخلایا في حالة دراسة مادة في ساعتین ● 

  متتالیتین
 تقسیم الخلیة التي یدرس فیھا بالأفواج ● 
 تنسیق الحدود و التظلیل● 
  )مثلا تلوین كل مادة بلون  (●

 إدراج جدول و ملئھ●

  تغییر عرض العمود ●
 وارتفاع السطر

   التحدید في الجدول●

    التنسیق في الجدول●
  أو أعمدة إضافة أسطر ●

   حذف أسطر أو أعمدة●

  الحدود و تظلیل●

   دمج و تقسیم خلایا●

  

  تعریف الجدول 
  

  :ھو مجموعة من الأسطر و الأعمدة ، و نسمي تقاطع سطر مع عمود خلیة ، بحیث یمكن أن 

 . ندرج داخل الخلیة نصا أو رسما  ·

 .  على النص كما لو كان فقرة عادیة التنسیقنجري مختلف عملیات  ·

 .إزالة أو إضافة نص داخل الخلیة دون أن یتغیر مظھرھا   ·

 .دمج مجموعة خلایا في خلیة واحدة  ·

 .تقسیم خلیة واحدة إلى مجموعة خلایا  ·

 .تلوین خطوط الجدول و تلوین خلایا الجدول  ·

 .تغییر حجم الخلیة أو حذفھا ، كما یمكن أن نحذف عمودا أو سطرا من الجدول أو إضافة كل منھما  ·
  

      سطر
      
    خلــیة  

ود    
عم
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2  المشكاة للتربیة و التعلیم                                                      منتدیات                                                        جعیجع محمد          : الأستاذ 

  

   Wordجدول في ) إدراج(إنشاء 
  

  ھناك طریقتان 
    :الطریقة الأولى 

  . ـ ضع مؤشر الكتابة في المكان الذي ترید إنشاء جدول فیھ1 
  
ثم أنقر على      Insérer أنقر على الأمر إدراج Tableauاختر من شریط القوائم القائمة  ـ  2

   . Insérer un Tableauر قائمة أوامر فتظھ  .Tableauجدول  
  

  
  
  ) .عدد أعمدة الجدول( Nombre de Colonnes   ـ أدرج في مربع عدد الأعمدة3
  

  ) .عدد أسطر الجدول Nombre de Lignes    ـ أدرج في مربع عدد الأسطر 
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3  المشكاة للتربیة و التعلیم                                                      منتدیات                                                        جعیجع محمد          : الأستاذ 

  .لتحصل على جدول فارغ  OK  ـ  ننقر على 
  

        
        

  
  : الطریقة الثانیة 

  .إنشاء جدول عن طریق الشریط القیاسي و ھي 
  . ـ ضع مؤشر الكتابة في المكان الذي ترید إنشاء جدول فیھ1
  .الموجود في الشریط القیاسي   Insérer un Tableauأنقر على زر إدراج جدول   ـ 2
  

  
  
 إدراج یتم  ثم أنقر بالزر الأیسر ل.على الخلایا  الفأرة بتمریر ـ  حدد عدد الأسطر و عدد الأعمدة 3

  .الجدول 

  
  

        
        

  

   Wordول في اجدعملیات تنسیق على ال
  تغییر عرض العمود و ارتفاع السطر

  

   ـ  تغییر عرض العمود1

   :وضع مشیرة الفأرة فوق خط من الخطوط العمودیة ، لیصبح شكلھا  ●

  غیر من  یمینا و یسارا لن الضغط على زرھا الأیسر نسحب الفأرة مع●      

  .عرض العمود 

  

   ـ  تغییر ارتفاع السطر 2

  :وضع مشیرة الفأرة فوق خط من الخطوط الأفقیة ، لیصبح شكلھا  ●    

  أعلى و أسفل لنغیر من       نسحب الفأرة مع الضغط على زرھا الأیسر

    .ارتفاع السطر 
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4  المشكاة للتربیة و التعلیم                                                      منتدیات                                                        جعیجع محمد          : الأستاذ 

  

   Wordول في اجدعملیات على ال
  

  إضافة سطر أو عمود 
   :إدراج عمود  ـ 1

 .نضع مشیرة الفأرة في خلیة عمود معین  ·

  .   Insérer  أنقر على الأمر إدراجTableauاختر من شریط القوائم القائمة  ·

  Colonnes à droite اختر أعمدة للیمین ·

  .  بالنقر علیھا Colonnes à gauche  أو أعمدة للیسار       

 .فیتم مباشرة إضافة عمود للجدول 

  :اج سطر  ـ  إدر2

 .نضع مشیرة الفأرة في خلیة سطر معین  ·

  .   Insérer  أنقر على الأمر إدراجTableauاختر من شریط القوائم القائمة  ·

  Lignes au- dessus اختر صفوف للأعلى ·

  .  بالنقر علیھا Lignes en- dessous أو صفوف للأسفل         

  .للجدول ) صف(فیتم مباشرة إضافة سطر 

  

  
  

  طر أو عمودحذف س

 .نضع مشیرة الفأرة في خلیة عمود معین  ·

  .   Supprimerحذف  أنقر على الأمر Tableauاختر من شریط القوائم القائمة  ·

  أو خلایا Colonnes أو أعمدة Lignes أو أسطر Tableauاختر ما ترید حذفھ جدول  ·
Cellules.   

 .یتم مباشرة حذف ما ترید ف

ة أعمدة أو مجموعة أسطر أو مجموعة خلایا من جدول ، یجب تحدید  في حالة حذف مجموع:ملاحظة 
  .المجموعة 
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5  المشكاة للتربیة و التعلیم                                                      منتدیات                                                        جعیجع محمد          : الأستاذ 

  
  

  دمج مجموعة خلایا

  

ختر من شریط القوائم القائمة ارید دمجھا في خلیة واحدة ، ثم تحدد بالفأرة مجموعة الخلایا التي  ·
Tableau دمج الخلایا  أنقر على الأمرFusionner les Cellules .  

 

  
 
 . على الزر الأیمن للفأرة أو بالنقر ·
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6  المشكاة للتربیة و التعلیم                                                      منتدیات                                                        جعیجع محمد          : الأستاذ 

 
  

  تقسیم الخلایا 
 أنقر على الأمر Tableauختر من شریط القوائم القائمة اثم حدد بالفأرة الخلیة التي ترید تقسیمھا ،  ●

 تظھر علبة حوار نحدد علیھا عدد الأعمدة و عدد  . Fractionner les Cellulesدمج الخلایا 
  .OKوافق ، ثم ننقر على أ) الصفوف(الأسطر 
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7  المشكاة للتربیة و التعلیم                                                      منتدیات                                                        جعیجع محمد          : الأستاذ 

  تساوي الصفوف و تساوي الأعمدة 
 
ختر من شریط القوائم ا حدد الجدول أو الخلایا التي ترید تساوي أعمدتھا أو تساوي صفوفھا ، ثم  ●

    .Ajustement automatique  احتواء تلقائي  ثم اخترTableauالقائمة 
 
  Uniformiser la hauteur des lignesمتساوي توزیع الصفوف بشكل  ●
 
 Uniformiser la hauteur des colonnesتوزیع الأعمدة بشكل متساوي  ●

  

  
  

  الحدود و التظلیل 
  

 ثم ننقر على حدود و تظلیل  Formatنحدد الخلیة ، ثم نختار من شریط القوائم القائمة  ●
Bordures et trames    
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8  المشكاة للتربیة و التعلیم                                                      منتدیات                                                        جعیجع محمد          : الأستاذ 

  :  ـ  الحدود 1
  .نوع الخط و سمكھ و لونھ للجدول أو لخلیة واحدة تسمح ھذه العملیة بتغییر                

 ثم ننقر على حدود و تظلیل  Format، ثم نختار من شریط القوائم القائمة نحدد الخلیة  ●
Bordures et trames   ثم اختر التبویب حدود ،Bordures انتقي نوع و لون و سمك الخط ، 

   OKاضغط على أوافق . 
  

  
  
  : ـ  التظلیل2

  .تسمح ھذه العملیة بتلوین الخلایا أو تظلیلھا بخطوط                  

 ثم ننقر على حدود و تظلیل  Formatنحدد الخلیة ، ثم نختار من شریط القوائم القائمة  ·
Bordures et trames   ثم اختر التبویب حدود ،Trame de fond انتقي اللون ، .  

 أو Cellule أو خلیة Paragraphe أو فقرة Texte  نصا  Appliquer àثم نحدد من التبویب 
  .  Tableauجدولا 

  
  . OK اضغط على أوافق 
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9  المشكاة للتربیة و التعلیم                                                      منتدیات                                                        جعیجع محمد          : الأستاذ 

  

  

 طریقة الكتابة بشكل عمودي داخل جدول

  

  : أو العكس، نتبع الخطوات التالیة) من أعلى إلى أسفل(للكتابة بشكل عمودي داخل جدول 

  

   Format ـ ننقر على1

  . textedunOrientatio... ـ ثم على2 
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10  المشكاة للتربیة و التعلیم                                                      منتدیات                                                        جعیجع محمد          : الأستاذ 

  

  . Ok ـ نضغط على5 ـ Texte 4 ـ نختار اتجاه الكتابة بالضغط في علبة الحوار على3

  

  الكتابة من الیمین إلى الیسار  الكتابة من أسفل إلى أعلى
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11  المشكاة للتربیة و التعلیم                                                      منتدیات                                                        جعیجع محمد          : الأستاذ 

  

  إعلام آلي: المادة 

  السنة الثالثة متوسط: المستوى 

   Wordمعالج النصوص  : 1المجال المفاھیمي 

 03: مذكرة رقم 

   Wordالرسم على  : 3الوحدة المفاھیمیة 

   ساعات4: الحجم الساعي 

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 . ینشأ رسما و یضیف صورة إلى الوثیقة ●    :         الكفاءات القاعدیة 

   ساعات4:    الحجم الساعي 
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  

  الوحدة المفاھیمیة 
 3   

  المعارف المستھدفة  النشاطات المقترحة

یطلب من التلمیذ إنجاز رسم حر یشمل فیھ عدة ●  Wordالرسم على 
 أشكال ھندسیة

  .تجمیع الأشكال لكي یصبح شكل موحد● 

   شریط الرسم●

  ال و تغییرھا رسم الأشك●

   الكتابة داخل الرسم●

   ترتیب الأشكال●

   التجمیع و فك التجمیع●

  

  Wordالرسم على 
  

 بالرسم ، و ذلك باستعمال Wordلدعم النصوص المكتوبة بأشكال و رسومات توضیحیة یسمح لنا برنامج 
  .شریط الرسم المعروض أسفل الشاشة 

  

  
  

  : فنتبع الخطوات التالیة لإظھارهAffichageنستعمل قائمة . لشاشة إذا لم یظھر شریط الرسم أسفل ا:ملاحظة

  

 ) . أشرطة الأدوات (Barre d'outilsتعلیمة  ·

 ) . رسم (Dessinالنقر على  ·

  

  .أو باستعمال الأداة  

  
  

  .من شریط الأدوات القیاسي الذي یظھر أعلى الشاشة 

  

  :ل باستعمال شریط الرسم نستطیع رسم عدة أشكا :رسم الأشكال
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12  المشكاة للتربیة و التعلیم                                                      منتدیات                                                        جعیجع محمد          : الأستاذ 

   .Ο ، الشكل البیضوي و الدائرة c، المستطیل و المربع ← ، السھم ─      المستقیم :الأشكال الأساسیة

  

  : لرسم أي شكل من ھذه الأشكال نتبع الخطوات التالیة 

 

 : ننقر على رمز الشكل یظھر لنا الإطار التالي ·

 

  
  

   أما إذا أردنا رسم الأشكال بطریقة حرة داخل .ھذا الإطار یمثل المنطقة الخاصة بالرسم ، یمكن الرسم داخلھ 

  

   .أو على سھم التراجع من شریط الأدوات القیاسي  . Echapالنص ، تلغي الإطار بالضغط على المفتاح 

  

 .نضغط على الزر الأیسر ثم نسحب الفأرة على ورقة الرسم حتى یظھر لنا الشكل+ یصبح شكل الفأرة ·

 

  
  

  :  أن نقوم بالعملیات التالیة  یمكن بعد رسم الشكل:ملاحظة

  

  . الكتابة داخل الشكل ●.  تلوینھ ●.  نسخھ ●.  نقلھ من مكان لأخر ●.  تغییر حجمھ ●.   حذفھ ●    

  

   (Formes Automatiques)ھناك أیضا أشكال تلقائیة یمكن الحصول علیھا بالنقر على 
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   Insertion یمكن إدراج شكل تلقائي من القائمة :ملاحظة 

  

 و نختار منھا مجموعة الأشكال التي  Formes automatiques ثم ننقر على Imageنختار القائمة الفرعیة 
  .نرید انتقاء شكلا منھا 

  

  .و عندھا تظھر المجموعة ، ننقر على الشكل المرغوب رسمھ 

  

  
  

  تحدید الشكل 
  

   .   نضع مشیرة الفأرة داخل الشكل حتى یصبح شكلھا ●

ة واحدة بالزر الأیسر ، عندھا تظھر دوائر صغیرة محیطة بالشكل لتغییر حجمھ ؛ مع دائرة بلون   ننقر مر●
  .أخضر لاستدارة الشكل 
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  حذف الشكل 
  

  . نحدد الشكل ●

   .Suppr نضغط على المفتاح ●

  
  

  نقل الشكل 
  

    نضع مشیرة الفأرة داخل الشكل حتى یصبح شكلھا  ●

  . نضغط على الزر الأیسر للفأرة و نسحبھا حیث المكان الذي نرغب في نقل الشكل إلیھ ●

  

  
  

  تغییر حجم الشكل 
  

  . نحدد الشكل ●

    نضع مشیرة الفأرة على إحدى الدوائر الصغیرة حتى یظھر لنا خط ذو سھمین ، مثل  ●

 الفأرة في الاتجاه المناسب لتحقیق ما نرید ، تكبیر أو تصغیر حجم  نضغط على الزر الأیسر و نسحب●
  .         الشكل 

  
  

  

  استدارة الشكل 
  

  . نحدد الشكل ●

   ، حتى یظھر لنا رمز الاستدارة  نضع مشیرة الفأرة على الدائرة الصغیرة الخضراء ●

یمین ، یسار ، أعلى أو : رة بطریقة مستدیرة في الاتجاه الذي نرید  نضغط على الزر الأیسر و نسحب الفأ●
  .أسفل الشكل 
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   . Dessiner یمكن أن نستعمل قائمة ●

   . Rotation ou retournement نحدد الشكل ثم ننقر على المثلث و نختار تعلیمة 

  .و ننقر على جھة استدارة الشكل المرغوب فیھا 

  

  
  

  تلوین الشكل 
  

  .د الشكل  نحد●

  . ثم نختار لون الخط بالنقر علیھ ـ لتلوین خطوط الشكل ، ننقر على السھم الموجود في ھذه الأداة  1

  

  
  

   . … Autres couleurs و لتلوین الخطوط بألوان إضافیة ننقر على ●

   . Lignes avec motif و لتلوین الخطوط بألوان منقوشة ننقر على ●

  .و نختار السمك الذي نرید بالنقر علیھ   . كل ننقر على الرمز  و لتغییر سمك خطوط الش●
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  .  و نختار نوع الخط الذي نرید بالنقر علیھ  و لتغییر نوع خطوط الشكل ننقر على الرمز ●

  
  

  . و نختار اتجاه الظل و نمطھ بالنقر علیھ  و لإضافة ظل للشكل ننقر على الرمز ●

  

  
  

  ثم نختار لون مساحة الشكل  ، ننقر على السھم الموجود في ھذه الأداة    ـ لتلوین مساحة الشكل2
  .الذي نرید بالنقر علیھ 
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   . … Autres couleurs و لتلوین مساحة الشكل بألوان تعبئة إضافیة ننقر على ●

  

   .…Motifs et texteures و لإحداث تأثیرات خاصة على لون تعبئة مساحة الشكل، ننقر على ●

  

  
  

   . …Motifs et texteures و لتلوین مساحة الشكل بصورة خاصة ، ننقر على ●
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 الكتابة داخل الرسم
  

  :للكتابة داخل شكل معین نتبع الخطوات التالیة 

   .نحدد الشكل حتى تظھر لنا العلامة   ● 

  ) .إضافة نص ( Ajouter du texteننقر بالزر الأیمن للفأرة ، و نختار من القائمة التي تظھر ● 

  

  
  

   یمكن أن نجري جمیع عملیات التنسیق على الخط من تغییر حجم الخط و تلوینھ و تغییر نمطھ  :ملاحظة

  . . .              و محاذاتھ و توسیطھ 

  

 ترتیب الأشكال
  

  .المقصود بترتیب الأشكال ھو تقدم أو تأخر شكل عن شكل آخر ، في حالة وجود مساحة مشتركة بینھما 

   . نحدد الشكل حتى تظھر لنا العلامة   ●

  ) .ترتیب ( Ordreننقر بالزر الأیمن للفأرة ، و نختار من القائمة التي تظھر ● 
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  . إذا كنا نرغب في إظھار الشكل الأول أمام الشكل الثاني  Mettre en premier plan  ـ 

  .ل خلف الشكل الثاني  إذا كنا نرغب في إظھار الشكل الأو Mettre en arrière plan  ـ 

  

   . Dessiner یمكن أن نستعمل قائمة :ملاحظة 

  .  Habillage du texte نحدد الشكل ثم ننقر على المثلث و نوجھ مشیرة الفأرة صوب القائمة الفرعیة

  .  و نختار جھة ترتیب الشكل بالنسبة للنص أو لشكل آخر بالنقر علیھا 

  

  

  
  

 تحدید عدة أشكال 
  

د عدة أشكال قصد إجراء مختلف عملیات تكون مشتركة بینھا من تلوین و ترتیب و نقل ، أو للقیام بتحدی
  :نقوم بالخطوات التالیة . لتصبح شكلا واحدا و متحدا 

  

  . الموجودة في شریط الرسم أسفل الشاشة ننقر على الأداة  ● 

  .یشملھا الإطار الذي یظھر نضغط على الزر الأیسر و نسحب الفأرة قطریا على مجموعة الأشكال حتى ● 
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 تجمیع عدة أشكال 
  

یفیدنا ھذا في تثبیت عدة أشكال مع بعضھا لتصبح شكلا واحدا و متحدا ، یمكن نقلھ أو تغییر حجمھ أو تلوینھ 
  :و لتجمیع عدة أشكال نتبع الخطوات التالیة . مرة واحدة 

  

  .نحدد مجموعة الأشكال ● 

   .ل مساحة الأشكال عندما یظھر الرمز  ننقر بالزر الأیمن للفأرة داخ● 

  ).تجمیع ( grouperثم ) ترتیب (groupeنختار من القائمة التي تظھر القائمة الفرعیة ● 

  

  
  

 یمكن أن نجري عملیة تحدید عدة أشكال بتحدید أحد الأشكال بالنقر داخلھ بالزر الأیسر للفأرة ، ثم :ملاحظة
  . ، ثم ننقر داخل بقیة الأشكال Ctrlنضغط ضغطا متواصلا على المفتاح 

  

 فك تجمیع أشكال 
  

عملیة فك تجمیع أشكال ھي إعادة تفریقھا و فصلھا عن بعض ، و تعتبر عكس التجمیع تماما ، و للقیام بھا 
  :نتبع الخطوات التالیة 

  

  .نحدد الشكل المجمع ● 

    .ننقر بالزر الأیمن للفأرة داخلھ عندھا یظھر الرمز  ● 

  ).فك التجمیع ( Dissocierثم ) ترتیب (groupeن القائمة التي تظھر القائمة الفرعیة نختار م● 

  

ثم ) ترتیب (groupeنختار من القائمة التي تظھر القائمة الفرعیة ● لإعادة التجمیع مرة أخرى  :ملاحظة
Regrouper ) إعادة التجمیع.(  
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  جمیع مذكرات الإعلام الآلي ـ الثالثة متوسط ـ                                                                                                                                                           

22  المشكاة للتربیة و التعلیم                                                      منتدیات                                                        جعیجع محمد          : الأستاذ 

  

  إعلام آلي: المادة 
  سطالسنة الثالثة متو: المستوى 
   Wordمعالج النصوص  : 1المجال المفاھیمي 

 04: مذكرة رقم 
   Wordرسم على ال : 4الوحدة المفاھیمیة 

   ساعات2: الحجم الساعي 
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

   .نشأ رسما و یضیف صورة إلى الوثیقة ی●    :         الكفاءات القاعدیة 
  .Word Artنشأ نصا فنیا باستعمال ی●                                   

   ساعات2:    الحجم الساعي 
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  الوحدة المفاھیمیة 

 4   
  المعارف المستھدفة  النشاطات المقترحة

إدراج الصور إدراج 
 Wordنص فني 

Art 

 كل ما تعرض إلیھ ل إنجاز إطار إشھاري باستعما● 
إدراج صور لھا الأستاذ في الدروس السابقة ، مع 

   .علاقة مع العمل المنجز

     إدراج صورة من المكتبة●

Clip Art   

 ● إدراج صورة من ملف ●
  Word Artاستعمال 

  

   Word Artإدراج نص فني باستعمال  
  

  : بإتباع الخطوات التالیة  Word Artیمكن كتابة النصوص بشكل فني ممیز باستعمال 

  .لرسم  من شریط ا نضغط على الأداة  ●
  . عندھا یظھر إطار یحمل مجموعة من أنواع الخطوط ، فنختار واحدة منھا بالضغط علیھا ●
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 ، فتظھر نافذة أخرى نختار فیھا نوع الخط و حجمھ ثم نكتب النص المراد كتابتھ نصا OK نضغط على ●

   .OKفنیا و ننقر على 

  
  

  
  

  :التالي فیظھر لنا النص على سبیل المثال لا الحصر بالشكل 
  

  
  

 بعد إظھار النص یمكن أن نجري بعض التغییرات كأي شكل من الأشكال ، كما یمكن أیضا تغییر :ملاحظة 
  :  بالنقر على النص الفني ، یظھر لنا ھذا الشریط الذي یسمح لنا بعدة عملیاتWord Artنوع الـ 
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  . Word Art ـ تباعد الأحرف 1
   . Word Art ـ محاذاة 2
      . Word Artمودي لـ  ـ نص ع3
    . Word Art ـ نفس ارتفاع الأحرف لـ 4
  )  .النص الفني یكون مثلا خلف نص آخر( ـ التفاف النص 5
  

  
  
     . Word Art ـ شكل الـ 6
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  ...) .تلوین ، تغییر الحجم ( ـ لإجراء عملیات تنسیق على الخط 7
  

  
  
  . ـ إعادة تغییر الشكل 8
  .فني  ـ تغییر النص ال9

  . ـ إدراج نص فني آخر 10
  

  . من شریط القوائم الموجود أعلى الشاشة  Insertion  یمكن استعمال قائمة:ملاحظة
   .Word Art ، ثم ننقر على تعلیمة   Image            نختار القائمة الفرعیة 
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  إدراج صورة
  

  :یمكن إدراج صورة جاھزة في أي مكان من الوثیقة ، و ذلك 

  . Clip Artمن مكتبة الصور إما  ·

 .أو من ملف موجود في مكان معین  ·
 

 : نتبع الخطوات التالیة :من مكتبة الصور .1

 .، یظھر لنا إطار على یمین الشاشة نقوم ببعض الخیارات ننقر بالزر الأیسر للفأرة على الأداة  ·

 ) .یةقصاصات فن(تظھر قائمة الصور الجاھزة ). بحث ( Rechercherننقر على الزر  ·

عندما تظھر الصورة على الوثیقة یمكن أن نجري علیھا نفس . نختار واحدة منھا بالنقر علیھا  ·
  .Wordالعملیات التي رأیناھا في الرسم على 

 

  
  

  .  من شریط القوائم الموجود أعلى الشاشة  Insertion  یمكن استعمال قائمة:ملاحظة
   .Images clipart تعلیمة  ، ثم ننقر على Imageنختار القائمة الفرعیة 
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   .باستعمال الأداة  :صورة من ملف.  2
 

ننقر على الأداة الموجودة في شریط الرسم أسفل الشاشة یظھر إطار لنختار فیھ الملف الذي یمثل  ·
 .الصورة و ذلك بالبحث عنھ في القرص أو المجلد الذي یحویھ 

 .لصور المتوفرة في الملف  لفتح الملف ، فتظھر لنا اOuvrirنضغط على الزر  ·

.  ، فتظھر الصورة في الوثیقة  Insérerنختار صورة بالضغط علیھا ، ثم نضغط على الزر  ·
  .Wordیمكن أن نجري علیھا نفس العملیات التي رأیناھا في الرسم على 
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  . من شریط القوائم الموجود أعلى الشاشة  Insertion  یمكن استعمال قائمة:ملاحظة
  

   . à partir du fichier ، ثم ننقر على تعلیمة  Image           نختار القائمة الفرعیة 
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  إعلام آلي: المادة 
  السنة الثالثة متوسط: المستوى 
   - EXCEL-جداول البیانات : 2المجال المفاھیمي 

 05: مذكرة رقم 
  إنجاز جدول بسیط   :1الوحدة المفاھیمیة 
  ات ساع4: ي الحجم الساع

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

   .نجز جداول بسیطة باستعمال المجدول ی●    :         الكفاءات القاعدیة 
  ) . ساعات تطبیق 3+  ساعة عرض 1( ات ساع4:    الحجم الساعي 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  

  المعارف المستھدفة  النشاطات المقترحة   1الوحدة المفاھیمیة 
  .Excelتشغیل المجدول  ●  جاز جدول بسیط إن

یمكن استعمال (  إنجاز جدول التوقیت دون تنسیق ●
  ).مربع نص لكتابة العنوان

  .  إنجاز جدول من اختیار المتعلم في ورقة ثانیة ●

تقدیم شاشة المجدول   ●
Excel.   

 ●. الكتابة على ورقة العمل ●
  . إدراج مربع نص 

  
 ، وإجرائنا لأعمال تطبیقیة MS-WORD محرر النصوص   في القسم السابق إلىبعد أن تطرقنا :مقدمة 

  .تحسینیة من الأسھل إلى الأصعب ، لاقتنا صعوبات عدة في تنسیق الجداول وجعلھا تتوافق و احتیاجاتنا 

  

  تعریف المجدول 
  

 ھذه الجداول بحیث یمكن إدراج داخل. المجدول ھو برنامج یسمح برسم جداول بطریقة سھلة و سریعة 
كما یقوم المجدول برسم مختلف أنواع . صیغ و دوال مختلفة ، لیقوم المجدول بإظھار نتائجھا مباشرة 

  .التخطیطات بمجرد إعطائھ المعطیات اللازمة 
  

  تشغیل المجدول 
  

  :یمكن تشغیل المجدول بطریقتین 

 .إذا كان لھ اختصار في سطح المكتب ، ننقر علیھ مرتین  ·

  
 

 : ، نتبع الخطوات التالیة Démarrerمن قائمة لتشغیلھ  ·
 

   ، Démarrerـ  ننقر بالزر الأیسر للفأرة على قائمة 1
   . Tous les Programmesثم نوجھ مؤشر الفأرة نحو تعلیمة 

  . بالنقر علیھا Microsoft Excelـ من القائمة الفرعیة التي تظھر نختار 2
   ).Excel( عندھا تظھر لنا شاشة الافتتاح للمجدول 
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  )من أعلى إلى أسفل: ( تتكون من العناصر التالیة :مكونات شاشة الافتتاح
  

 .شریط العنوان  .1
 ) .أشرطة(شریط الأدوات  .2
 .شریط الصیغة  .3
یظھر علیھا جدول وھمي أعمدتھ معنونة بأحرف لاتینیة ، و صفوفھ معنونة (ورقة العمل  .4

 ) .ر الأفقي ، شریط التمریر العمودي ، شریط التمری) بأعداد
 ).ثلاثة أوراق(علامات تبویب أوراق العمل  .5
 .شریط أدوات الرسم  .6
  .شریط المعلومات  .7

  

  تقدیم المصنف  
  

لا یق̠ل ع̠ددھا ع̠ن الورق̠ة الواح̠دة ولا       ،عب̠ارة ع̠ن مجموع̠ة م̠ن أوراق العم̠ل          ):reuClass(المصنف    
  . ورقة255یزید عن 

أوراق عمل ، مع العلم أنھ یمكن أن ) 03(ایة من ثلاث نلاحظ في أسفل الإطار أن المصنف یتألف في البد
  .نحذف ورقتین و نحتفظ بورقة واحدة ، كما یمكننا أن نضیف أوراقا أخرى 

  

  
  
  ) .ورقة (Feuille ، ثم نختار تعلیمة  Insertion لإضافة ورقة جدیدة ننقر على قائمة ●
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   .Insérerثلة لورقة ما ،و نختار تعلیمة  أو ننقر بالزر الأیمن للفأرة عند علامة التبویب المم

  

  
  

  .    لفتح ورقة ، ننقر مرة واحدة بالزر الأیسر للفأرة على علامة التبویب الممثلة لھا ●

.    لتغییر اسم ورقة ننقر مرتین بالزر الأیسر للفأرة على علامة التبویب الممثلة لھا، ثم نكتب الاسم الجدید ●

  فأرة عند علامة التبویب الممثلة للورقة التي نرید إعادة تسمیتھا ،أو ننقر بالزر الأیمن لل

   .Renommerو نختار تعلیمة  

  

  
  

   . Supprimer une feuille، و نختار تعلیمة )تحریر (Edition  لحذف ورقة ، نفتحھا ثم ننقر قائمة ●

  ید حذفھا ، أو ننقر بالزر الأیمن للفأرة عند علامة التبویب الممثلة للورقة التي نر

   .Supprimerو نختار تعلیمة  
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 سطر معلمة 65536 عمود معلمة بالحروف اللاتینیة و 256 تتكون الورقة الواحدة من :ورقة العمل 
  بالأعداد 

  

  
  

  . تقاطع العمود مع الصف یشكل خلیة ●

 (F8)ر على الخلیة  لكل خلیة مرجع محدد برمز العمود و رمز الصف ، یظھر مع شریط الصیغة عندما ننق●

.  

  
  

أو ) ترتیبھا( ننقر بالزر الأیمن للفأرة عند علامة التبویب الممثلة للورقة التي نرید نقلھا :نسخ أو نقل ورقة 
   . Déplacer ou copierنسخھا ، و نختار تعلیمة  
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  .إنشاء نسخة بالنقر في المربع : تظھر قائمة فرعیة نختار منھا مثلا 

، ثم نسحب الفأرة مع استمرار ) نقلھا( علامة التبویب الممثلة للورقة التي نرید إعادة ترتیبھا  أو نضغط على●
  ) .بین الأوراق أو في البدایة أو في النھایة(الضغط إلى المكان المراد ترتیب الورقة فیھ 
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  إعلام آلي: المادة 

  السنة الثالثة متوسط: المستوى 
   - EXCEL-جداول البیانات : 2جال المفاھیمي الم

 06: مذكرة رقم 
  حفظ و فتح مصنف    :2الوحدة المفاھیمیة 

  ات ساع3: الحجم الساعي 
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

   .نجز جداول بسیطة باستعمال المجدول ی●    :         الكفاءات القاعدیة 
  ) . ساعة تطبیق 2.5+  ساعة عرض 0.5( ات ساع3:    الحجم الساعي 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  

  المعارف المستھدفة  النشاطات المقترحة   2الوحدة المفاھیمیة 
  إنشاء مجلد باسم المتعلم في المجلد ●  حفظ و فتح مصنف 

           mes documents   
    تغییر أسماء أوراق العمل●

  ) .مثلا أسماء أشھر السنة     (
  .میة في كل ورقة   إنجاز یو●
  .  إضافة ورقة جدیدة لكتابة یومیة لشھر جدید ●

  حفظ المصنف السابق في ھذا المجلد المنشأ ، و ●
 . إغلاق المصنف 

  إعادة فتح المصنف من جدید ، و إضافة شھر  ● 
  جدید و ذلك باستعمال الحافظة 

(copier – coller).   

عملیات على أوراق العمل   ●
.  

ف في موضع حفظ المصن ●
  .معین 

فتح المصنف من موضع  ●
  .معین 

   استعمال الحافظة ●

(copier – coller)   

  .في المجدول 

  
  . ، نحتاج إلى حفظھ ثم إعادة فتحھ (Excel)بعد أن أنجزنا أعمالا على مصنف المجدول  :مقدمة 

  حفظ المصنف  
  :ع الخطوات التالیة بعد كتابة الجدول یجب حفظھ في ملف خاص ، و للقیام بذلك نتب

  .بالنقر علیھا ) ملف ( Fichier ـ  نفتح قائمة 1

   .  Enregistrer ـ  نختار تعلیمة 2
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   أو باستعمال الاختصار 

  

، ثم ننقر على الزر ) القرص و المجلد(  في الإطار الذي یظھر ، نحدد اسم المصنف و نختار مكان الحفظ ●
Enregistrer .   

  

  فتحھ  إغلاق المصنف و 
  

  :لإغلاق المصنف نتبع الخطوات التالیة 

   . Fichier ـ  نفتح قائمة 1

   . Fermer ـ  نختار تعلیمة 2

  

  
  

   أو مباشرة باستعمال الاختصار  

  

  : لفتح المصنف ، نتبع الخطوات التالیة 

  

   . Fichier ـ  نفتح قائمة 1

   .  Ouvrir ـ  نختار تعلیمة 2

  

     أو مباشرة باستعمال الاختصار

  

، ثم نكتب اسم المصنف أو ننقر علیھ ) القرص و المجلد(  في الإطار الذي یظھر ، نحدد موضع المصنف ●
   . Ouvrirمن قائمة المصنفات ثم ننقر على الزر 
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  إعلام آلي: المادة 
  السنة الثالثة متوسط: المستوى 
   - EXCEL-جداول البیانات : 2المجال المفاھیمي 

 07: مذكرة رقم 
  تنسیق الجدول     :3دة المفاھیمیة الوح

  ات ساع3: الحجم الساعي 
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

   . بسیطة باستعمال المجدول نجز جداولی●    :         الكفاءات القاعدیة 
  ) . ساعة تطبیق 2.5+  ساعة عرض 0.5( ات ساع3:    الحجم الساعي 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  

ھیمیة الوحدة المفا
3   

  المعارف المستھدفة  النشاطات المقترحة

   .فتح المصنف السابق  ●  تنسیق الجدول
  تغییر عرض العمود و ارتفاع السطر حسب ما یتناسب مع ●

  .محتوى الخلایا 
  .  تغییر حجم و نوع و لون الخط ●
  تغییر المحاذاة ، و یمكن استعمال المحاذاة المائلة بالنسبة ●

  .للأیام 

 . ضافة الحدود للجدول مع اختیار نوعھا و لونھا   إ●

  .حفظ المصنف   إضافة التظلیل للخلایا المناسبة ، إعادة  ● 

تغییر عرض   ●
  . العمود

تغییر ارتفاع  ●
  .السطر

  .تنسیق الخط  ●

  . المحاذاة ●

  . الحدود و التظلیل ●

  
  .اج إلى القیام بتنسیق الجدول  ، نحت(Excel)بعد أن أنجزنا أعمالا على مصنف المجدول  :مقدمة

  

  الكتابة على ورقة العمل  
  

بالنقر علیھا بالفأرة أو بمفاتیح الاتجاه (الكتابة على ورقة العمل تكون داخل الخلایا ، حیث نقوم بتحدید الخلیة 
  .) نلاحظ أن الكتابة تظھر أیضا على شریط الصیغة(، ثم نكتب المعلومة التي نرید ) في لوحة المفاتیح

باستعمال الأداة .  إذا أردت أن تنجز جدولا باللغة العربیة ، غیر جھة الكتابة لتصبح من الیمین إلى الیسار ●
  : من شریط أدوات التنسیق لیصبح اتجاه الأعمدة كما یلي : التالیة 
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  . تغییر اللغة  لیعطیك إمكانیة كما لا ننسى أن نغیر لغة الكتابة في أسفل الشاشة ، بالنقر على الرمز ●

  : تنقسم المعلومات التي تكتب في ورقة العمل إلى أربعة أصناف ھي ●

  .  النص •

  .  الأعداد بأنواعھا •

  .  التاریخ و الوقت •

  .  الصیغ و الدوال •

  

   :كتابة النص 

إنما   الھدف من كتابة النص في المجدول ھو لیس كتابة فقرات كبیرة بالرغم أننا نستطیع فعل ذلك ، و ●
  .نستعمل النص لكتابة عنوان الجدول مثلا ، و أیضا الكلمات الموجودة بداخلھ 

  .  إذا أردنا أن نفرق بین النص و العدد ، نكتب الرمز قبل كتابة النص ●

  :مثل .   بخلاف العدد ، النص یمكن أن یفوق طول الخلیة أي أنھ یمكن أن یكتب على خلیتین أو أكثر ●

  

  
  

، ثم نغیر النص بعد ملاحظة  ) F2أو نضغط على المفتاح ( المكتوب ، ننقر مرتین علیھ   لتغییر النص●
   .Entréeظھور المشیرة ، ثم نضغط على المفتاح 

  

   :كتابة الأعداد 

   .Entrée  لكتابة عدد في خلیة ، نقوم بتحدیدھا ثم نكتب العدد و نضغط على المفتاح ●

  :مثل . منى من الخلیة   نلاحظ أن العدد یوضع في الجھة الی●

  

  
  

  .  لكتابة أعداد عشریة نستعمل النقطة الموجودة في لوحة المفاتیح الرقمیة ●

  

نستطیع تغییر تنسیق العدد بتحدید الخلیة أو الخلایا التي تحتوي علیھ ، ثم نستعمل الأدوات  :تنسیق العدد  
  :التالیة 
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   :كتابة التاریخ و الوقت 

  

 یتعرف على التاریخ و الوقت بطریقة خاصة ، حیث نلاحظ بعد كتابتھا بالشكل الصحیح Excelالمجدول   ●
  .، أنھ یضعھا على یمین الخلیة 

  :  ھناك عدة أنماط لكتابة التاریخ و الوقت مثلا ●

   ...2011 جانفي 14 أو 14/01/2011: التاریخ 

   ...PM 58 : 11 أو 58 : 18: الوقت 

  

 الأنماط الخاصة بالأعداد و التاریخ و الوقت ، نحدد الخلیة ثم نختار من قائمة للتفصیل في :ملاحظة عامة 
Format تعلیمة Cellule ثم علامة التبویب Nombre كما في الشكل التالي :  

  

   :تنسیق الكتابة 

  :بعد ملء الجدول یمكن تنسیقھ و ذلك بتحدید الخلایا المعنیة ، ثم استعمال شریط أدوات التنسیق الآتي 

  

  
  

خطوط الشبكة التي تظھر على ورقة العمل ھي خطوط وھمیة أي أنھا لا تظھر عند الطباعة ،  :ملاحظة 
  .فیجب إذا تحدید الجدول و استعمال الأداة الخاصة بالحدود 

  

  :  تظھر لنا علبة الحوار التالیةCellule و نختار منھا التعلیمة Formatأو ننقر بالزر الأیسر للفأرة على قائمة 

  

  
  

  :تظھر لنا علبة الحوار نختار منھا التبویب الذي نرید بالنقر علیھ 

   

  تنسیق الخط
  :و لتنسیق الخط نتبع الخطوات التالیة 

   .OK ، ثم نجري التنسیق الذي نرید ثم نضغط على Policeنختار منھا التبویب الخاص بالخط  
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   :المحاذاة 
   .OK ، ثم نجري التنسیق الذي نرید ثم نضغط على Alignementنختار منھا التبویب الخاص بالمحاذاة 

  

  
  

  :حدود و تظلیل 
  

 ، ثم نجري التنسیق الذي نرید ثم نضغط Bordureنختار منھا التبویب الخاص بالحدود و التظلیل  
    .OKعلى 
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   :تغییر عرض العمود و ارتفاع السطر 

  

في أغلب .  و كل الأسطر متساویة في الارتفاعنلاحظ في البدایة أن كل الأعمدة متساویة في العرض
  .الجداول لا تتحقق ھذه الحالة ، لذا یجب علینا أن نغیر عرض العمود و ارتفاع السطر 

  

  لتغییر عرض عمود من الأعمدة ، نضع مشیرة الفأرة بین رمز العمود و رمز العمود الذي یلیھ حتى ●
  . ثم نسحب الفأرة یمینا أو یسارا إذا كنا نرید تصغیر العرض أو تكبیره تصبح بھذا الشكل 

    Fمثلا قمنا بتصغیر عرض العمود 

  

  
  

  لتغییر ارتفاع سطر من الأسطر ، نضع مشیرة الفأرة بین رمز السطر و رمز السطر الذي یلیھ حتى تصبح ●
  .صغیر الارتفاع أو تكبیره  ثم نسحب الفأرة یمینا أو یسارا إذا كنا نرید تبھذا الشكل 

   .4مثلا قمنا بتكبیر ارتفاع السطر 

  
  

   Colonne أو تعلیمة  Ligne و نختار تعلیمة Formatأو ننقر على قائمة أدوات 
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  إعلام آلي: المادة 

  السنة الثالثة متوسط: المستوى 

   ).Présentation( العروض التقدیمیة  : 3المجال المفاھیمي 
 08: مذكرة رقم 

  (Power Point)إنشاء عرض تقدیمي بسیط ببرنامج  : 8الوحدة المفاھیمیة 

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 التمكن من إنجاز عروض تقدیمیة بسیطة●    :         الكفاءات القاعدیة 

  ساعات 04:    الحجم الساعي 

الوحدة 
  المفاھیمیة

المعارف   النشاطات المقترحة
  المستھدفة

إنشاء عرض 
 تقدیمي بسیط

  Power point تشغیل ●

یقوم المتعلم بإنشاء مثلا عرض تقدیمي یحتوي على ثلاث  شرائح ● 
  فارغة   

  الخاص  حفظ العرض التقدیمي في المجلد ● 

  و إعادة فتحھ . إغلاق العرض التقدیمي●
  لعرض الفارغ السابقفتح ا● 

  )تقدیم  المؤسسة"مثلا  (1كتابة عنوان للعرض في وسط الشریحة ●

اختیار تنسیق مناسب للعنوان من ناحیة الخط   ، الحجم   ،  النمط   ●
  .و  اللون 

اسمھا، : مثل  ( بمعلومات تخص مؤسستك  3 و 2ملأ الشرائح  ●
  )  إلخ.....تاریخ تأسیسھا، عدد تلامیذھا ، عدد أساتذتھا 

  حفظ العرض● 

   تقدیم شاشة●

 Power Point   

إنشاء عرض ●
  تقدیمي جدید

  حفظ العرض●

إغلاق و فتح ●
  العرض

  كتابة النص●

  تغییر النص●

  تنسیق خط النص●

  حذف النص●

  

I ـ   برنامج MS Power Point  
جتماعات و صفحات ھو أحد البرامج المكتبیة أعد لإنشاء و تحریر عروض تقدیمیة لعروض الشرائح و الا

  . ویب 

I .1   أیقونة البرنامجMS Power Point    

  
I .2   تشغیل برنامج MS Power Point    
  

  :  اتبع الخطوات التالیة (MS Power Point) لتشغیل برنامج ●

   (Programs) ثم توجھ بالفأرة إلى Démarrer ـ أنقر فوق ابدأ 1

   . (Microsoft office) ـ نختار تعلیمة 2

   . (Microsoft office Power Point 2003) ـ ننقر الأمر 3
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  . (Bureau): أو ننقر نقرا مزدوجا على أیقونة البرنامج الموجودة على سطح المكتب● 

  . (Ouvrir): أو ننقر بالزر الأیمن للفأرة على أیقونة البرنامج و نختار الأمر فتح

: على أیقونة البرنامج إن كانت مضافة إلى قائمة ابدأ ، ثم ننقر (Démarrer): أو نضغط على المفتاح● 

(Démarrer) .   

  

I .3   مما یتكون العرض التقدیميPrésentation    
  

 تعرض الواحدة diapositive): جمع شریحة(یتكون العرض التقدیمي من عدد من الصفحات تسمى الشرائح 
لیات التنسیق و التعدیل على ھده الشرائح تلو الأخرى خلال عرض الدیابوراما ویمكن في أي وقت إجراء عم

  ... ).  نسخ ـ تغییر الخلفیة ـ إدراج نص، صورة، مخطط – نقل – حذف –إضافة ( 

  

  
  

I .4   تقدیم شاشة العرض التقدیميPrésentation    
  

  : بعد تشغیل البرنامج نلاحظ العدید من المكونات و الأدوات 

  

I .1.4  برنامج و اسمھ و اسم الملف الحالي، كما یوجد في أقصى یمینھ  یحتوي على رمز ال:شریط العنوان
  : ثلاثة مفاتیح تسمى مفاتیح التحكم في النافذة و ھي

  

  
  

   . یستعمل لإغلاق البرنامج و الملفات المفتوحة أیضا :مفتاح الإغلاق● 

   ). ملء الشاشة(لاستعادة البرنامج بتكبیر نافذة البرنامج  :مفتاح التكبیر● 

یقوم بتصغیر نافذة البرنامج لتظھر على شكل صورة صغیرة على شریط المھام في  :اح التصغیرمفت● 

   . الأسفل
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I .2.4  قائمة ملف :  یحتوي على القوائم الأساسیة للبرنامج مثل:شریط القوائم(Fichier)   

دوات الخاصة  و تحتوي على جمیع الخیارات و الأ(Affichage) و قائمة عرض (Edition)و قائمة تحریر 
  .بالتعامل مع البرنامج

 .تحتوي على أوامر التعامل مع الملفات  (Fichier)قائمة ملف ● 

 . تحتوي على أوامر تحریر النصوص (Edition)تحریر ● 

  . تحتوي على أوامر التنسیق (Format)قائمة تنسیق ● 

  

  
  

I .3.4  ي القوائم، و ھي الأدوات التي یكثر  عبارة عن رموز مختصرة للأوامر الموجودة ف:أشرطة الأدوات
  : و من أمثلتھا .  و أداة تخزین ملف استخدامھا مثل أداة فتح ملف 

 ، أداة  یحتوي على أداة فتح ملف ، أداة حفظ ملف، أداة معاینة قبل الطباعة  :شریط الأدوات القیاسیة● 
  ... المدقق الإملائي

  

  
 

 تلوین و تكبیر و تصغیر حجم الخط ، و تغییر نوع الخط،  یحتوي على أدوات:شریط أدوات التنسیق● 
  ) ... توسیط، یمین، یسار(أدوات المحاذاة 

  

  
  

  .  مثل شریط الرسم، یمكن إخفاء و إظھار ھذه الأشرطة حسب الحاجة:شرطة أدوات أخرىأ● 

  

  
  

  :و نتبع الخطوات التالیة

   . (Affichage)اضغط فوق قائمة عرض ○ 

   . (Barres d'outils) خیار أشرطة الأدوات ضع مؤشر الفأرة على○ 

 اضغط تظھر قائمة فرعیة تحمل أسماء أشرطة الأدوات المختلفة، أمام اسم الشریط النشط علامة صح ○ 
  . علیھا لحذف الشریط ، و لإضافة الشریط اضغط أمام اسمھ لتظھر علامة صح أمامھ
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I .4.4  ت، تلاحظ من خلالھا المساحة المخصصة لعرض  توجد أسفل أشرطة الأدوا:المسطرة الأفقیة
  . المستند و الھامشین الأیمن و الأیسر، و یمكنك ضبط قیاسات المستند

  

  
  

I .5.4  توجد على یمین المساحة المخصصة للعمل، كما تمكنك من ملاحظة طول المستند :المسطرة الرأسیة 
  . و قیاس الھامشین العلوي و السفلي

I .6.4  و یختص ببیان الحالة الحالیة للبرنامج مثل رقم  یوجد أسفل واجھة البرنامج :تشریط المعلوما
  . الصفحة و الفقرة و عدد الصفحات و رقم السطر الحالي و العدید من البیانات الأخرى

  

  
  

I .7.4   و تحتوي على أغلب الوظائف الخاصة بالبرنامج):منطقة المھام(منطقة العمل  .  

  . د كیفیة إنشاء العرض، باختیار نموذج من أربعة نماذجو من خلالھا نقوم بتحدی

  

I .8.4 عرض :  توجد أسفل یسار الشاشة، و ھي تستخدم لتقدیم العرض بطرق مختلفة مثل:أزرار العرض
   .  و عرض فارز الشرائح بدءا بالشریحة الحالیة  و عرض الشرائح عادي 

  

I .9.4 ي و تنقسم إلى جزأین ھما  و ھي نافذة العرض الحال:النافذة النشطة :  

  . العنوان● 

  
  . كما نلاحظ ظھور منطقة المھام. المحتوى● 

  
  

I .10.4 حیث یوجد شریطان یستخدمان للانتقال بین شرائح ملف العرض ھما:أشرطة التمریر  :   

  . شریط التمریر الرأسي● .  شریط التمریر الأفقي● 
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IIـ إنشاء عرض تقدیمي جدید    
  

  :  اتبع الخطوات التالیة (MS Power Point)غیل برنامج  لتش●

   .Programs) ثم توجھ بالفأرة إلى (Démarrer) ـ أنقر فوق ابدأ 1

   . (Microsoft office) ـ نختار تعلیمة 2

   .(Microsoft office Power Point 2003) ـ ننقر الأمر 3

  

  
  

II. 1  لا یتم إدخال النصوص في :التعامل مع النصوص (Power Point) بصورة عادیة كما في معالج 
  : النصوص، و لكن یتم إدخالھا ضمن محتوى نصي، حیث یتم الحصول على المحتوى النصي بطریقتین

  .  عن طریق اختیار تخطیط تلقائي مناسب: ـ بواسطة البرنامج1

  . المربع العلوي لإدخال العنوان○ : حیث یظھر على الشاشة مربعین

  . المربع السفلي لإدخال المحتوى                            ○               

  

  
  

 ، أو باستخدام قائمة  حیث تقوم بنقر أداة مربع نص من شریط أدوات الرسم : ـ بواسطة المستخدم2
 ، ثم ننقر في أي مكان من شریحة (Zone de texte) فننقر على الأمر مربع نص (Insertion)إدراج 

تغییر حجم الخط (كتابة، و یمكن إجراء عملیات تنسیق الخط و الفقرة باستخدام أدوات التنسیق العرض لنبدأ بال
، فلتحدید ...) ، تغییر نمط الخط، حجمھ، تلوینھ، تسطیره، إبرازه، المحاذاة، التحدید، التصحیح الإملائي، 

  . النص كاملا ننقر على حافة مربع نص ، ثم نجري التنسیق على النص بأكملھ
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  ). تضلیلھا(أما إذا أردنا تنسیق كلمة واحد ة مثلا نقوم بتحدیدھا ● 

  

  
  

II. 2  مربع نص یمكنك أن تضع داخلھ أحد النصوص لیصبح مستقلا تماما عن باقي :إضافة مربع النص 
  : و لإنشائھ اتبع الخطوات التالیة. النصوص الموجودة في الشریحة

 . شریط أدوات الرسماضغط أداة إضافة مربع نص الموجودة في ● 

ضع مؤشر الفأرة عند النقطة التي ترید إنشاء مربع نص عندھا من الشریحة، ثم أرسم مربع النص ● 
  . تمام كما ترسم الأشكال التلقائیة

  

  
II. 2  كتابة النص  :  

  : فمثلا. أدخل المعلومات التي تریدھا أن تظھر في عرضك◄ 

  . لعرض، قم بكتابة عنوانا للعرضاضغط على مربع العنوان لإضافة عنوان ل● 

  . اضغط على مربع النص لإضافة محتوى النص، ثم قم بكتابة محتوى النص● 

  

II. 3  ثم قم )تحدید مربع النص( أنقر على حافة إطار النص بالزر الأیسر للفأرة :  تغییر محتوى النص ،
  . بتغییر محتوى النص كما ترغب

  

II. 4  ثم قم )تحدید مربع النص( إطار محتوى النص بالزر الأیسر للفأرة  أنقر فوق حافة:  تنسیق النص ،
  . بتنسیقھ مستعینا بأدوات التنسیق الموجودة في شریط الأدوات
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II. 5  ثم قم )تحدید مربع النص( أنقر فوق حافة إطار محتوى النص بالزر الأیسر للفأرة :  حذف النص ،
  . مفاتیح من لوحة ال(Supprimer)بحذفھ باستعمال الزر 

  

  
  

III   ـ التعامل مع ملف العرض التقدیمي  
III. 1   ملف العرض) حفظ(تخزین:  

  : قم بإتباع الخطوات التالیة

 من (Enregistrer) الموجودة في شریط الأدوات أو اختر حفظ (Enregistrer)اضغط فوق أداة التخزین ● 
   .(Fichier)قائمة ملف 

   ، أكتب اسما للملف في مستطیل (Enregistrer sous)یظھر مربع حوار حفظ باسم ● 

(Nom du fichier)حدد مكان الحفظ أو المجلد الفرعي الذي ترید تسجیل الملف داخلھ ،  .  

  .  لإتمام عملیة الحفظ(Enregistrer)  حفظاضغط زر● 

  . بذلك تكون قد قمت بتخزین الملف داخل المجلد الفرعي الذي حددتھ
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III. 2   الملفإعادة تخزین:  

  : لا بد من إعادة حفظ الملف بعد القیام بتعدیل علیھ أو إضافة لھ اتبع الخطوات التالیة

 الموجودة في شریط الأدوات القیاسي، أو اختر حفظ  (Enregistrer)اضغط فوق أداة التخزین ● 
(Enregistrer) من قائمة ملف (Fichier) .   

  

  
  

  .  المكان الذي حددتھ سابقا، دون أن یظھر مربع الحوارسیتم التخزین مباشرة بالاسم السابق و في

  

III. 3   إغلاق برنامج العرض التقدیمي)Power Point(:   
  : توجد عدة طرق لإنھاء البرنامج منھا 

 لإنھاء البرنامج، یطالبك مربع حوار بحفظ الملف إن (Fichier) من قائمة ملف (Fermer)اختیار خروج ● 
  . ل، ثم ینتھي البرنامجلم تكن قد حفظتھ من قب

  . في آن واحد، ثم قم بحفظ الملف(Alt + F4)اضغط المفتاحین ● 

 قصد غلق الإطار و فتح ملف جدید بالضغط النقر المزدوج على الزر الموجود أعلى یمین الشاشة ● 
  .  أو فتح ملف آخر منجز مسبقا على الرمز 

  

III. 4  إعادة فتح الملف :  
  :  مرة أخرى یوجد العدید من الطرق منھا لإعادة فتح المستند

التوجھ إلى مكان حفظ الملف و النقر علیھ نقرا مزدوجا، أو النقر علیھ و اختیار الأمر فتح ● 
(Ouvrir) .  

 مفتوحا و أردت أن تفتح ملفك (Microsoft Office Power Point 2003)أما إذا كان برنامج ● 
  : ةمن خلالھ، فقم بإتباع الخطوات التالی

  

  .  الموجودة في شریط الأدوات القیاسیةاضغط فوق أداة فتح ○ 

 ، ثم اضغط على مكان تخزین الملف، ثم اضغط (Fichier) من قائمة ملف (Ouvrir)أو اختر الأمر فتح ○ 
   . (Ouvrir)على الأمر فتح 

   ، (Fichier)أو اضغط على اسم الملف من قائمة ملف ○ 

  یحتفظ لك أیضا بأسماء الملفات التي قمت بفتحھا مسبقا (Microsoft Office Power Point 2003)لأن 
  .بصورة سریعة و سیتم تشغیل البرنامج و تظھر الشاشة الرئیسیة

  

VIـ التعامل مع الشرائح     

VI. 1  طرق عرض الشرائح:   
عدید من   العدید من طرق العرض و التي تتناسب مع ال(Microsoft Office Power Point 2003)یوفر 

طرق العمل المختلفة، و ما علیك إلا أن تختار طریقة العرض التي تناسبك أو التي تناسب طریقة عملك، أو 
و تلاحظ وجود ثلاثة أزرار أسفل شاشة العرض، و ھي خاصة بتغییر نظام . حسب نوع العمل الذي تقوم بھ 

  :  طرق العرض التالیةالعرض و التبدیل إلى طرق العرض المختلفة ، و ھذه الأزرار تمثل
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  عرض عادي ● 

  عرض فارز الشرائح ● 

   عرض الشرائح بدءا من الشریحة الحالیة ● 

  

  . و بالضغط على أي من ھذه الأزرار یتم تغییر العرض إلى نوع العرض الذي یمثلھ ھذا الزر

 (Affichage)ة عرض كما یمكنك التبدیل بین أنماط العروض المختلفة من شریط القوائم و ذلك بفتح قائم○ 

  . ، ستظھر في أول القائمة أنماط العرض المختلفة، اختر أیا منھا لتتعرف على ھذه الأنماط

  

  
  

VI. 2  لإضافة شریحة عرض جدیدة من قائمة إدراج :إضافة شریحة جدیدة  (Insertion) ،  ● اختر الأمر
ام الخیارات الخاصة بتخطیط  یظھر لك في منطقة المھ(Une nouvelle diapositive)شریحة جدیدة 

  . الشریحة

  

  
  

  . حدد شكلا من أشكال التخطیط التلقائي، ثم أنقر فوقھ یظھر في منطقة العرض● 

  . قم بإضافة المعلومات حسب التخطیط الذي اخترتھ ، ثم قم بحفظ العمل● 

  

VI. 3  من محتویات ، أو مع   قد تحتاج إلى تكرار إحدى الشرائح بكل ما فیھا:إنشاء نسخة لشریحة العرض 
و لنسخ و تكرار . فارق بسیط في المحتویات ، فبدلا من أن تعید إنشاءھا یمكنك نسخھا كاملة ثم التعدیل فیھا

  : إحدى الشرائح اتبع الخطوات التالیة 

  

  . و اختر فارز الشرائح(Affichage)انتقل إلى نمط فارز الشرائح من قائمة عرض ● 

  . قوم بنسخھا أو بتكرارھا، و قم بتنشیطھا بالنقر علیھاحدد الشریحة التي سوف ت● 

 من (Copier) ، أو بالنقر فوق نسخ (Edition) من قائمة تحریر (Copier)أنقر الأمر نسخ ● 
  . شریط الأدوات القیاسي 

 من (Coller)ضع المؤشر في المكان الذي سوف تضع فیھ الشریحة الجدیدة، ثم أنقر فوق لصق ● 
  .  من شریط الأدوات القیاسي (Coller) ، أو بالنقر فوق لصق (Edition)قائمة تحریر 
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  : أو قم بما یلي● 

  
  

في ) الشریحة الأولى ، الشریحة الثانیة ، الشریحة الثالثة و ھي الشریحة الأولى مكررة(تظھر الشرائح الثلاث 
  . شاشة العرض

  
  

VI. 4  ا اتبع الخطوات التالیة  لحذف إحدى الشرائح الغیر مرغوب فیھ:حذف شریحة :  

  . حدد الشریحة التي ترید حذفھا و قم بتنشیطھا بالنقر علیھا● 

 من شریط (Couper) ، أو الخیار قص (Edition) من قائمة تحریر (Supprimer)اختر الأمر حذف ● 
  .  من لوحة المفاتیح (Suppr)الأدوات القیاسي، أو بالضغط على المفتاح 
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V   التقدیمیة و تنسیقھاـ ضبط العروض   

V. 1  ضبط صفحات ملف العرض:   
   . (Fichier)افتح الملف الذي سوف تجري علیھ تغییرات من قائمة ملف ● 

 ، سیظھر مربع إعداد الصفحة ، في خانة تغییر الشرائح من (Mise en page)اختر الأمر إعداد صفحة ● 
مناسب و ذلك بالضغط على السھم الجانبي لھذا  اختر نوع العرض ال(Diapositives pour changer)أجل 

ستظھر لك قائمة بالخیارات الموجودة ، اختر واحدة منھا ثم حدد عرض و ارتفاع الشریحة الذي . الخیار
  . تریده

  حدد ترقیم الشرائح من الخانة ترقیم الشرائح بدءا من ● 

 (Numérotation des diapositives à partir de) .  

   . (ok)و بعد ذلك أنقر زر موافق ) عمودي(لشرائح أفقي أو رأسي حدد اتجاه ا● 

  . لیتم تطبیق التعدیل على كافة الشرائح

  

  
  

V. 2  اتبع الخطوات التالیة:طباعة ملف العرض  :   

 .  افتح ملف العرض المطلوب● 

 .   فیظھر مربع حواري(Fichier)اختر الأمر طباعة من قائمة ملف ● 

   . (ok)عة التي تریدھا، ثم انقر زر أوافق حدد خیارات الطبا● 
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  : خصائص الطباعة● 
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  إعلام آلي: المادة 

  السنة الثالثة متوسط: المستوى 

  ).Présentation(العروض التقدیمیة  : 3المجال المفاھیمي 
 09: مذكرة رقم 

  إدراج صورة : 9الوحدة المفاھیمیة 
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 التمكن من إنجاز عروض تقدیمیة بسیطة●    :         الكفاءات القاعدیة 

   ساعة01:    الحجم الساعي 

الوحدة 
  المفاھیمیة

  المعارف المستھدفة  النشاطات المقترحة

 إدراج صورة 
 على سطح مكتبھ (images)یقوم الأستاذ بتحضیر مجلد ● 

  یحتوي على صور مختلقة، ویجعلھ مشتركا 

  فتح العرض السابق ●

اختیار صورة من مكتبة الصور  تناسب المحتوى ثم إدراجھا ● 
  .قي الشریحة الثانیة

 ، ثم (images)اختیار صورة تناسب المحتوى من المجلد ●
  .إدراجھا  قي الشریحة  الثالثة  

  حفظ العرض●

  )  إلخ.....عدد تلامیذھا ، عدد أساتذتھا تأسیسھا، 

  حفظ العرض●

 إدراج صورة من ●
  مكتبة الصور 

إدراج صورة من ●
  ملف 

  

  
I   ـ التعامل مع الكائنات  

  

و ھي عبارة عن مجموعة الصور أو الرسوم أو . الكائنات ھي أي عنصر یمكن إدراجھ داخل العرض 
اجھا داخل شرائح العرض ، أي أنھا عبارة عن العناصر الأصوات أو الأفلام أو النصوص التي یمكن إدر

  . المكونة للعرض 

  : لإدراج كائن بشریحة العرض قم بما یلي ○ 

  

 اضغط على زر صورة (Insertion)اختر الشریحة المطلوب إدراج كائن بھا ، و من قائمة إدراج ● 
(Image)ھا، فتظھر لك قائمة بالكائنات التي یمكن إدراجھا لتختار إحدا.  

  

  . كما یمكن اختیارھا من شریط أدوات الرسم ○ 

  

I. 1  اختر الشریحة المراد إدراج صورة من ملف فیھا من قائمة إدراج  :إدراج صورة من ملف 
(Insertion) اختر التعلیمة صورة ، (Image)ثم  اختر الأمر من ملف ،   

 (A partir du fichier)ج صورة حدد مسار الصورة و موقعھا ،  من القائمة المنسدلة ، فیظھر مربع إدرا  
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 ؛ فیتم إدراج الصورة داخل الشریحة حیث (Insérer)ثم اضغط فوق الصورة لاختیارھا ، ثم أنقر الزر إدراج 
  .یمكنك التحكم بالصورة و تعدیلھا 

  

  
  

I. 2  اختر الشریحة المراد إدراج صورة من معرض :إدراج صورة من معرض القصاصات الفنیة 
 Clip) ، اختر الأمر قصاصة فنیة (Insertion)من قائمة إدراج  .  فیھا (Clip Art)صات الفنیة القصا

Art)، من القائمة المنسدلة   

  

  
  

 Organiser les)اختر الرابطة تنظیم القصاصات  . (Image clipart) فیظھر مربع إدراج قصاصة فنیة 

clips) ،  
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وعات ، اختر أیا من المجموعات المعروضة إلى أن یتم إظھار جمیع فیتم فتح نافذة تحتوي على قائمة المجم
  . الصور الموجودة بھ 

  قم بتحدید الصورة التي تریدھا ، و ذلك بالنقر فوقھا بزر الفأرة الأیسر ؛ 

  

  
  

  .  فیتم نسخ الصورة إلى الحافظة (Copier)حیث یتم فتح قائمة منسدلة من أزرار الأوامر ، أنقر نسخ 

  

  
  

  . (Coller) فوق الشریحة مرة أخرى ، ثم أنقر بالزر الأیمن للفأرة ؛ تظھر قائمة مختصرة اختر لصق أنقر

  . فتظھر الصورة داخل الشریحة ، قم بتنسیقھا حسب الحاجة 
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  إعلام آلي: المادة 

  السنة الثالثة متوسط: المستوى 

   ).Présentation( العروض التقدیمیة  : 3المجال المفاھیمي 
 10: مذكرة رقم 

  إدراج الصوت و الفیدیو : 10الوحدة المفاھیمیة 
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 التمكن من إنجاز عروض تقدیمیة بسیطة●    :         الكفاءات القاعدیة 

  ساعة 01:    الحجم الساعي 

الوحدة 
  المفاھیمیة

  المعارف المستھدفة  النشاطات المقترحة

إدراج الصوت و 
 الفیدیو

 على سطح مكتبھ (films)یقوم الأستاذ بتحضیر مجلد ● 
 یحتوي على مقاطع فیدیو صغیرة مختلقة ویجعلھ مشتركا

 فتح العرض السابق●

  كتابة نص  في شریحة رابعة  ●

الوسائط یناسب محتوى اختیار صوت من مكتبة المتعددة ●
  .العرض  وإدراجھ قي الشریحة الرابعة

 و (films) اختیار فیلم یناسب المحتوى من المجلد ● 
  .إدراجھ 

  حفظ العرض●

  

 إدراج صوت من ●
  المكتبة المتعددة الوسائط

 إدراج صوت من ملف●

إدراج فیلم من المكتبة ●
  المتعددة الوسائط 

  إدراج فیلم من ملف●

  

  

I. 3  لإدراج ملف صوتي داخل العرض ، اختر الشریحة المراد إدراج الملف :ج ملف صوتي أو فیدیو إدرا 
  : الصوتي فیھا ثم اتبع الخطوات التالیة 

   . ) onssFilms et( اختر تعلیمة أفلام و أصوات )Insertion(من قائمة إدراج ● 

  من القائمة المنسدلة اختر الأمر صوت من ملف● 

 ..)Fichier audio  nu'A partir d( ،   

  

  
  

  . فیظھر مربع حواري حدد الملف المطلوب 
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   ، (Ok)أنقر أوافق  ● 

  

  
  

فیظھر رمز الملف داخل شریحة العرض ، كما تظھر رسالة تطلب منك تحدید طریقة بدأ تشغیل الملف داخل 
  .العرض 

  
  

I.1.3   فیلم فیھا  اختر الشریحة المراد إدراج ملف :إدراج ملف فیلم داخل العرض .  

   . ) onssFilms et( اختر تعلیمة أفلام و أصوات )Insertion(من قائمة إدراج ● 

  من القائمة المنسدلة اختر الأمر ● 

  ،) un fichier'rovenance dpFilm en(فیلم من ملف 

  

  
  

  .  فیظھر مربع حواري حدد الملف المطلوب 

  ریحة العرض ،  ، فیظھر نموذج الملف داخل ش(Ok)أنقر أوافق  ● 
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  . كما تظھر رسالة تطلب منك تحدید طریقة بدأ تشغیل الملف داخل العرض 

  

  
  

I.2.3   اختر الشریحة المراد إدراج مسار سمعي من قرص :إدراج مسار سمعي من قرص مضغوط 
  . مضغوط فیھا 

   . ) onssFilms et( اختر تعلیمة أفلام و أصوات )Insertion(من قائمة إدراج ● 

  من القائمة المنسدلة اختر الأمر قراءة المسار السمعي لقرص مضغوط ● 

)ire une piste de CD audio…L( ،   

  

  
  

  .فیظھر مربع حواري ، و من خلالھ قم بتحدید و ضبط ما ترید من إعدادات خاصة بعرض القرص السمعي 
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 تظھر رسالة تطلب منك تحدید  ، فیظھر نموذج الملف داخل شریحة العرض ، كما(Ok)أنقر أوافق  ● 
  .طریقة بدأ تشغیل المسار السمعي داخل العرض 

  

  
  

I.3.3   اختر الشریحة المعنیة بتسجیل وإدراج صوت فیھا  :تسجیل و إدراج صوت على العرض .  

   . ) onssFilms et( اختر تعلیمة أفلام و أصوات )Insertion(من قائمة إدراج ● 

  ، )nregistrer un sonE(ر تسجیل صوت من القائمة المنسدلة اخت● 

  

  
  

   . (Nom) فیظھر مربع حواري تسجیل الصوت ، أكتب اسم الصوت في خانة الاسم 

  ثم أنقر زر التسجیل وابدأ التسجیل ، ● 
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  . و عند الانتھاء من التسجیل أنقر زر الإیقاف 

   .یمكنك الضغط على زر عرض الصوت لسماع الصوت المسجل قبل إدراجھ ○ 

  

  
  

  .  ، لیتم إدراج ملف الصوت الذي تم تسجیلھ إلى العرض (Ok)ثم اضغط على أوافق  ● 
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  إعلام آلي: المادة 

  السنة الثالثة متوسط: المستوى 

   ).Présentation( العروض التقدیمیة  : 3المجال المفاھیمي 
 11: مذكرة رقم 

  الانتقال من شریحة لأخرى:  11الوحدة المفاھیمیة 
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 التمكن من إنجاز عروض تقدیمیة بسیطة●    :         الكفاءات القاعدیة 

   ساعة01:    الحجم الساعي 

  المعارف المستھدفة  النشاطات المقترحة  الوحدة المفاھیمیة

الانتقال من شریحة 
 لأخرى

 فتح العرض السابق ● 

  لكل شریحة (Transition) تعیین انتقال ● 

اختیارا نوع و سرعة الانتقال والصوت الذي ● 
  یسمع معھ 

طرق الانتقال بین شریحة ●
   لأخرى

  

Iـ الانتقال بین شرائح العرض    

  

شریحة لأخرى باستخدام لوحة المفاتیح و الضغط على مفاتیح الاتجاه عادة یتم الانتقال بین شرائح العرض من 
  : التالیة

  .  للانتقال إلى الشریحة العلیاالمفتاح ○ 

  .  للانتقال إلى الشریحة السفلىالمفتاح ○ 

  .  للانتقال إلى الشریحة الأولى مباشرةالمفتاح ○ 

  .  للانتقال إلى الشریحة الأخیرة مباشرةالمفتاح ○ 

  ). العمودي( أو یتم التنقل بین الشرائح باستخدام شریط التمریر الرأسي ●

 ، اختر )iaporamaD(افتح الملف الذي یحتوي على الشرائح التي قمت بعملھا من قائمة عرض الشرائح ● 
  ، )ransition…T(الأمر المراحل الانتقالیة للشرائح 

  

  

  
  

   فیظھر مربع خیارات حیث یحتوي على عدة خیارات
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  : من ھذه الخیارات

I.1  حیث تظھر قائمة منسدلة تحتوي على قائمة التأثیرات التي یمكن تنفیذھا على الشریحة ، قم :التأثیر 
و من الجزء ) لاحظ ظھور معاینة للتأثیر على الشریحة(باختیار التأثیر المرغوب فیھ من ھذه التأثیرات 

حدید سرعة الانتقال ، و تحتوي أیضا على إمكانیة إضافة صوت الخاص بتعدیل المراحل الانتقالیة یمكنك ت
  . لیتم عرضھ أثناء الانتقال بین الشرائح 

  .اختر صوت من القائمة المنسدلة 
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I.2  النقر ( أي أن الانتقال من شریحة إلى شریحة أخرى أما أن یختار عن طریق الفأرة :تقدم بالشریحة
  . زمنیة تقوم بتحدیدھاو إما تلقائیا بعد مدة ) بواسطتھا

  

  
  

  بعد تحدید الخیارات أنقر الزر تطبیق على كافة الشرائح ● 

(Appliquer à toutes les diapositives)و ذلك لجعل ھذه الخیارات تنطبق على جمیع الشرائح  .  

  

، ثم أنقر أما إذا كنت ترغب في عمل إعدادات مختلفة لكل شریحة ، فقم بتنفیذ ما سبق مع كل شریحة لوحدھا 
   .  (Appliquer)الزر تطبیق 
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  إعلام آلي: المادة 

  السنة الثالثة متوسط: المستوى 

  الشبكات  : 4المجال المفاھیمي 

 12: مذكرة رقم 

   البحث في شبكة الإنترنت : 1الوحدة المفاھیمیة 

   ساعات5: الحجم الساعي 

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 . الوصول إلى المعلومة المفیدة●    :         الكفاءات القاعدیة 

   ساعات5:    الحجم الساعي 

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الوحدة المفاھیمیة 
1   

  المعارف المستھدفة  النشاطات المقترحة

شبكة البحث في 
 الانترنت

  Yahoo:  تشغیل أحد محركات البحث مثلا ● 

، اختر " كرة القدم"  بحث عن موضوع  معین  یتعلق بـ -
  "الریاضة"إذن الموضوع العام 

  . اختر من ھذه النتائج موضوع كرة القدم-

   .web  حفظ الصفحة -

   .web طباعة الصفحة -

   google تشغیل محرك البحث -

  بحث عن موقع یتحدث عن -

  .صور الجزائر

  .حفظ الصور

 طباعة الصور

   Google:  تشغیل أحد محركات البحث مثلا ● 

، اختر " كرة القدم"  بحث عن موضوع  معین  یتعلق بـ -
  "الریاضة"إذن الموضوع العام 

  وضوع اختر من ھذه النتائج م-

 تعریف محركات ●
  البحث 

  طرق البحث●

 البحث على أساس ●
  موضوع

 البحث على أساس كلمة ●
  .مفتاحیھ

  web حفظ صفحة ●

  web طباعة صفحة●

   حفظ الصور●

   طباعة الصور●

 

 محركات البحث في شبكة الإنترنت 
  

لمواقع و ھي شبكة الإنترنت تحتوي على كم ھائل من المعلومات و عدد لا یحصى من الصفحات و ا
معومة، أفراد، شركات، (تقدم خدمات جلیة تساعدنا على الحصول على المعلومة في أسرع وقت ممكن 

  ...) مواقع، ملفات، التواصل فیما بیننا، 

و . و أصبح من الضروري وجود دلیل یشمل كل ھذه المواقع و یسھل مختلف عملیات البحث عبر الشبكة
  . ركات البحثتسمى المواقع الخاصة بالبحث مح

  

  :من أشھر محركات البحث
 ھو محرك بحث متخصص في المنتدیات یمكنك من البحث وبسھولة : محرك بحث منتدیات:   ـ1

 .شدیدة في جمیع مواضیع المنتدیات عن المحتوى الذي یھمك

یقدم  . 2006ھو محرك بحث أطلقتھ مجموعة مكتوب في العام " عربي" : محرك البحث عربي : ـ 2
الإسلام، القاموس، الصور،  خدمة البحث في الانترنت العربیة بالإضافة إلى خدمة البحث في" يعرب"
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 .المنتدیات، الأغاني والفیدیو

 .البحث الشھیرة  یعتبر من أحد محركات : AltaVista ـ3

 . محرك بحث على الانترنت محرك البحث قوقل أفضل :Google  ـ4

 . غني عن التعریف : YAHOO  ـ5

 . للبرامج محرك عربي للبحث عن كراكات : العربي محرك الكراكات : ـ 6

 . بشركة میكرو سوفت  محرك البحث الخاص : MSN ـ7

  . البحث الشھیرة یعتبر من أحد محركات : Excite  ـ8

  

  تعریف محرك البحث 
 

مواقع (المختلفة  تھو برنامج یُتیح للمُستخدِمین البحثَ عن كلمات محددة ضمن مصادر الإنترن :محرك البحث

 :ھي ، ویتألف محرك البحث من ثلاثة أجزاء رئیسة((Telnet) و تلنت FTP الویب ومواقع

 (spider program). برنامج العنكبوت •

 (indexer program). برنامج المُفھرِس •

  .)search engine program(برنامج محرك البحث  •

اد صفحات جدیدة على الویب لإضافتھا، ویسمى ھذا یستخدم لإیج) spider( ـ برنامجَ العنكبوت 1

لأنھ یُبحر في الإنترنت بھدوء لزیارة صفحات الویب والاطلاع )crawler(البرنامج أیضاً الزاحف 

  . على محتویاتھا

  

، یستخدم لوصف صفحات الویب وتَعتمد المعلومات التي )index program(برنامج المُفھرس . 2

 كما تعتمد على بعض المعاییر مثل الكلمات الأكثر )spider(العنكبوتحَصَلت علیھا من برنامج 

  .تكراراً من غیرھا

  

و یبدأ دوره في البحث عن صفحات الویب ) search engine program(برنامج محرك البحث .3

  )browser window.(التي طلبھا المُستخدِم في نافذة المُستعرض 

  )search box(مربع البحث في ) keyword(عند كتابة كلمة مفتاحیة

  

  طرق البحث 
  

مع التطور الھائل في مجال الإنترنت و المواقع العربیة ظھرت الحاجة لوجود محركات بحث عربیة، 
و قد ظھر عدد قلیل من محركات عربیة بدائیة مقارنة بمحركات البحث الأجنبیة و لكن كان لظھورھا أثر 

  . العربيكبیر على تسھیل البحث لمستخدم الإنترنت 
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   ، Yahooإذا أردنا استعمال محرك البحث : مثلا 

  

   http://www.yahoo.com:  ـ نكتب في شریط العنوان ما یلي1

  .  بجوار شریط العنوان(Recherche) ـ نضغط على الزر بحث 2

  ) عدد الوثائق التي وجدت( ـ نتحصل على نتائج البحث 3

  

  
  

  . ب الموضوع أو حسب الكلمة المفتاحیة و بإمكاننا البحث في ھذه المواقع حس● 

  

  : البحث حسب الموضوع
  

ریاضة، فنون، علوم، (تم ترتیب ھذه المواقع على نحو یسھل عملیة البحث انطلاقا من موضوع عام 
  . ثم تطبیق ھذا النطاق إلى مواضیع متفرعة محددة ...) ألعاب،

  

  البحث عن موضوع یتعلق بكرة القدم : مثال

  

   http://www.yahoo.sport:  شریط العنوان ما یلي ـ نكتب في1

  .  بجوار شریط العنوان(Recherche) ـ نضغط على الزر بحث 2

  ) موضوع ریاضة و تحتھ العناوین الفرعیة التي وجدت( ـ نتحصل على نتائج البحث 3

   ـ نختار منھا عنوان كرة القدم 4
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  : البحث حسب الكلمة المفتاحیة
  

بر أسھل من عملیة البحث من خلال موضوع معین، فمن خلالھا تستطیع كتابة كلمة ھذه العملیة تعت

  . مفتاحیة لموضوع تود البحث عنھ فتظھر لك تلقائیا أسماء المواقع التي تھتم بھذه الكلمة

لو أردت البحث عن مواقع تتحدث عن مواقع تتحدث عن علوم الكمبیوتر فالكلمة المفتاحیة ھنا ھي : مثال

(Computer science)و لكن علیك كتابة الكلمة بدون مسافات أي بالشكل التالي ،:  

 (Computer+ science) فكتابة الكلمة المفتاحیة باستعمال المسافات یجعل محرك البحث یبحث عن كل 

  . المواقع التي تتحدث عن الكمبیوتر و عن كل المواقع التي تتحدث عن العلوم 
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  : مثال ثاني
  

مواقع التي تتحدث عن صور الأماكن السیاحیة في الجزائر، استعمل محرك البحث ابحث عن ال

(http://Google.com) . اتبع الخطوات التالیة :  

  .  في شریط العنوانAlgérie+ tours+images:  ـ أكتب الكلمة المفتاحیة التالیة1

  . (Recherche) ـ أنقر بحث 2

  . سیاحة في الجزائر و صور الأماكن السیاحیة ـ نتحصل على المواقع التي تتحدث عن ال3
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  WEBحفظ صفحة  
  

  : قد تحتاج لحفظ صفحة الویب ، لتتصفحھا لاحقا، و للقیام بذلك اتبع الخطوات التالیة

   . Fichier ـ أنقر على قائمة ملف 1

  . Enregistrer sous  ـ اختر تعلیمة2

  .  ـ اختر مكان الحفظ3

  . Enregistrerنقر على الزر رثم أ.  ـ أكتب اسم الملف4

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  جمیع مذكرات الإعلام الآلي ـ الثالثة متوسط ـ                                                                                                                                                           

70  المشكاة للتربیة و التعلیم                                                      منتدیات                                                        جعیجع محمد          : الأستاذ 

  

  
  

  
  

  WEBطباعة الصفحة  
  

  : قد تحتاج لطباعة صفحة الویب ، للقیام بذلك اتبع الخطوات التالیة

   . Fichier ـ أنقر على قائمة ملف 1

  . Aperçu avant impression  ـ اختر تعلیمة2
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