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1 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 

  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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2 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 

  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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3 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 

  

  

   :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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4 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 

   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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5 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 

   . ( 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
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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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10 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 

  :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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11 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 

  .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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12 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 
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13 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 
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14 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 

  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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17 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 

  
  

  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 
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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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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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23 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 

  
  

  . 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
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   :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

  



 مذكرات مادة الإعلام الآلي ـ السنة الثانیة متوسط ـ                                                                                                                                                        

30 لتعلیم                                                 منتدیات المشكاة للتربیة و ا                جعیجع محمد                                        : الأستاذ 

  
  

   : 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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  . 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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  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 

  

  

  


