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 ا�����
� ا����ي �	��� ا������


	�� ا����ص   :ا����ل ا�ول�Word 
 ا���اول ا���ء ا�ول - 1
2 - ��	�ا���اول ا���ء ا�
3 -  � Wordا�#"!  �
 إدراج '�رة - 4

 Excel.�اول ا�-,	�	ت   :ا����ل ا�����
 ل 67,89أ��	ز .�او - 1
 @?< و =>; ���: - 2
 A,8�B ا���ول - 3

power point   ا�
#ض �9ا"67 ا�D	"�ب :ا����ل ا�����
1 - K,89 �LM�NB ء  #ض	Oإ� 
  Imageإدراج '�رة  - 2
3 - �M�,?إدراج ا���ت و ا� 
اN<�X	ل �U� 6DM#V W#ى - 4

  ا�Y-O	ت :ا����ل ا��ا��
     1- Z�#<�Xت �9ا"67 ا	���
Lا� W  [D-ا�
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�6ا�6�8 : ا�����ى      .إ ــ_م [�ــ� : ا���دة �	� �>�"K ا�

(آ�ة ر&%   .�?	ه,!  	�6 : 01ا����ل ا��!�ه���  :01  

 .  "	2 :ا�-�% ا���,�        .�?	ه,!  	�6:  01ا��!�ه���ا��+*ة 

	6�M ا�
>	د وا�-#ا�� LM,�: ا�1!�ءة ا�/�,*.� � c� ��dم ا_ eت ا	D�7�� :�<f� W,9 

  "	 	ت 2: ا�-�% ا���,�
�2*3�ا���5رف ا��� �+��ا���7�8ت ا��/ ا��+*ات ا��!�ه���

9
h ا�-#ا��g	��6M و ا�"	",6  با�D	�"���Y	ت  i,jOB c�  ت	��Y� :�f� W,-M 	k#  !M�NB�"	Dه,!   با�	?�6�	 


���	ت 6NM#79 [�,6 أي 9	">
L	ل ا�B�,-LY# :?�5.< ا=,>م ا:�� -L6 ا���	
L9 ;L8M !�  ه�. 
� .�أWM أ"	",,W و�>Y	��W, هL	و�  �L<
M ��dم ا_ eا: 
 ) .ا��o	ز( ا�
>	د   -أ


L	ل ا�B�,-LY#ا�>� 8B ا�-#ا�����L 6 ( ا�-#��,	ت   -ب<"	9 ;L.(  

���	ت و�
	��>o	 وإU#اج ا��>	�q :?�5.< ا���1��?� -Lل ا�	-N<"	9 ;L8M ز	o. 69 ه���7Lو ا� 	o�M�fB. 

1���ت ا���1��?� -:  6M��	g ى#U",6 وأ	ت أ"	��Y� W� #B�,-LYن ا��Y<M. 
  Unité centraleا�L#آ�6M  ا��@�ةو   Ecranا�O	��Clavier ,  6V@6 ا�?L	B,;  :ا��1���ت ا�@�@�� -ا


���	ت : ا��1���ت ا�����.� -بLا� WM�fB اص#yوه� أ  
-  z�ص ا��#Nا�Disque dur : W� �<
 .,N	 أآ>� 20 - 120"
 �,N	 أآ>� 1.44"
>�  : Disquetteا�N#ص ا�L#ن  -
 �,N	 أآ>� 750إ��  600�Cd-ROM :  Wا�N#ص ا��j�Lط  -
 .....,N	 -256 -512-1024=1�N,	 أآ>�128: 
>�" : Disque Flashا�N#ص ا�?_ش  -
 .,N	 أآ>� i�M17 إ�� :  DVDا�N#ص -
-�.Bة ا���آ*+�	� ��	Cت ا�*ا���6 ا�م :  ا��1y	7-ا� �= i�L<BوCarte mère  #B�,-LYز ا�	o. �= 6
7y #-وه� أآ

� :وا�>� DB>�ي  �
 : Processeurا����5�  -أ

 . Mhz ،Ghzا�>� �B#ى �9اU��، وه� LM>	ز 89# >� ا�Y-,#ة ا�>� z8DB 9ـ  �NMم 9>8,,# و�#اy-6 وA,8�B آi ا�oL	م

���	ت  : Mémoire centrale :(اآ�ة ا���آB.�ا� -بLن ا��fB �<وه� ا��@�ة ا��:و8N�B! ا�
 6,Dا��اآ#ة ا�(Rondom Access Memory) RAM  6 و<,Lا��اآ#ة ا�(Read only Memory )ROM  

 W�X8�ه� �� 6 �L�W ا�-#ا�� ا�>� 9 ;L8B	j<"_ل ا�B�,-LY# و��ND	�Y�exploitation'dSystéme   : �Bم ا�
   :Windows  ،Unix�W,9 W أ��6L ا�>i,jO ��آ#. و�B?,� ا�-#ا�� ا�U#ى 

-   *	�
=>�O�eNouveau )  #o	ء ���� ��N# 9	��ر ا�WLM ��?�رة =>��� #o	 y	f� 6Lq>	ر ��o	 �M�.  :آ�!�� إ��8ء 
U6 أLq	y �M�. ���� 	o�� ر	<f� ى#)Dossier   ( �M�. ���� 	�� #o�,=

-  *	�
 e�� : �8� 	o�� ر	<f� 6Lq	y #o�<= �f8� اد#Lا� ���Lأو ا� :�Lق ا��= WLMر ا���	9 #N��	9 م�N�copier   
- *	�
 fg�  :� !g �,= �8خ�Lا� ���Lا� ckاد و#Lا� ���Lص أو ا�#Nر ا�	<f� �86  ا��,�L
�N# 9	��ر 9
� ا�N,	م 9

 A�� ر	<fو� WLMا�) coller. ( 
  �N�)supprimerم 9	��N# 9	��ر ا�WLM =�ق ا�L�: أو ا��L�� ا�L#اد @�=� =>�y #o	f� 6Lq>	ر ��o	 @�ف :  ا�-(ف -

. ( 
- �-!gدراج  :إدراج إ�7ر ا�eر	إ� ��M 	� c-<� 6D?ا��:
-  6Lq	y ��  #N��Format 
- ��  #N��  6L,�
BBordures et trames 
- B #o�	o��   ر	<f�   ة�=	� Bordure de page
-  W�Motif   اد#Lا� iYOر ا�	<f�
- ��  #N��   OK  
-  !gا� Wi�2�- :  6,�	<�7ات ا�fا� c-<� 6D?ا�� i'	= دراجe :
-  6Lq	y ��  #N��Insertion 
-  6L,�
B ��  #N��Saut 
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 f�Saut de page>	ر -
� ا��ر  -�  #N�� !gOK  

�ز �i�Cر -: 6'	fز ا���ا�# h
و ذ�¤ B£9-	ع ،  ه� ¡,# �>�=#ة =� ��@6 ا�?L	B,; ا�>�   WYLM إدراج 9

 : ا��7fات ا�>	�,6
-  6Lq	y ��  #N�� إدراجInsertion
- #N�� ��  B,�
L6 caractères spéciaux )6'	U ز��ر(  
�  �-6 @�ار �f>	ر ا�#�� -�  i�D<�  اد#Lإدرا.�ا� �,�  #N��	9  ،!g #N�� �.Insérerا��ر    �

�6ا�6�8 : ا�����ى      .إ ــ_م [�ــ� : ا���دة �	� �>�"K ا�

	�� ا����ص : 01ا����ل ا��!�ه��� � word.   %&آ�ة ر)
 :02  

 ."	  2 :ا�-�% ا���,�           .��اول ا���ء ا�ولا�:  01ا��!�ه���ا��+*ة 

#ف  �� آ,?,6 إ�O	ء .�ول  ا�1!�ءة ا�/�,*.�<M .  

#ض ��: ( "	 	ت 2: ا�-�% ا���,��� 6 	" –  	"A,-7B :�� 6 و( 

1 /mn	
 :.�ول ��Nم L9	 M�� eدراج :إدراج o*ول و 
-  6Lq	Nا� ��  #N�� tableau
-  ��  #N��Inserer 
-  ��  #N��tableau =ة�=	� #o�<  ة�L د ا��  	o,�  د�D�nombre de colonnes) (  و �د

) (nombre de linges ا�"#7
-  ��  #N��OK
�Y+<
 . �KM#V W ا�>�WYLM  A,8 إدراج ا���ول 9	">
L	ل ا�داة :

2 /�q@ د و ار?!�ع�ض ,��, ���X?: 
� ا�j<� �D,,#  #ض  �Lد YM?� أن ��c ا�OL,#ة �  
=>>�Dل  i�?M 9,�� وW,9 ا�
�Lد ا��Lا�� �Lدي ا��يا�

 �  .zD8� !g ا�?�رة LM,�	 أو 8M	را �B c#ك ا��ر ���jط    ا�OL,#ة إ�
إ�� و�>j,,# ارB?	ع ا�c�� #78 ا�OL,#ة  �� ا��D ا�=�N ا��ي i�?M 9,�� وW,9 ا�
�Lد ا��Lا�� =>>�Dل ا�OL,#ة 

 c� i?"أو ا� � .B#ك ا��ر ���jطzD8� !g إ�� ا� �

�2*3�ا���5رف ا��� �+��ا���7�8ت ا��/ ا��+*ات ا��!�ه���
 �إدراج ا���ول و ��© -
 jB,,#  #ض ا�
�Lد و ارB?	ع ا�#78 -
ا�>�M�D و ا�>�A,8 =� ا���ول -

ر"! .�ول ا�>�Z,y ا�f	ص 
 ���Lو @?�� =� ا� �,L�<�	9

 ا�f	ص �9

ا���اول ا���ء ا�ول
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   :ا��-*.* �2 ا��*ول/ 3
   :�W أ.i ذ�¤. ا�>j,,# أو ا��Dف أو اªX	=6  ا��oف �W ا�>�M�D =� ا���ول ه�

 «�M�DB اد#Lن ا�	YLة =� ا�#,OLا� c��) ا���ول �M�DB 	ن إذا أرد�	Y� د أو =� أي�L  6 أو "7# أو,�U(  
#N�� !g  6Lq	Nا� ��  tableau  6L,�
� ا�>�  !gselectionner  اد#Lا� �M�D<ا� 	o�� ر	<f� 6, #= 6Lq	y #o�<=. 

   :ا�����f �2 ا��*ول /4
A,8�<ت =� ا�	M#Uا� W  6�N<8� 6,�U iآ WYو� ¬��� ig	L� ة =� ا���ول ه�#N?و ا� Kfا� A,8�B.  _� إذاأي أ��	 �

 #,-Y<�	9 م�N� !g 6,�fد ا��D� أن z�M Kfا� #,-YB 	أرد�. 

�6ا�6�8 : ا�����ى      .م [�ــ� إ ــ_: ا���دة �	� �>�"K ا�

	�� ا����ص : 01ا����ل ا��!�ه��� � word.   %&آ�ة ر)
 :03  

 ."	  2 :% ا���,� ا�-�         .ا���اول ا���ء ا��	�� : 02ا��!�ه���ا��+*ة 

#ف  �� آ,?,6 إ�O	ء .�ول :ا�1!�ءة ا�/�,*.� <M.  


#ض ��: ( "	 	ت 2: ا�-�% ا���,��� 6 	" – A,-7B :�� 6 و 	"( 

 1- 2�vإ�q@أو أ,�*ة � أ:  
!g «�
: ke	=6 أ"7# أو أ �Lة ��N# =� ا�YL	ن ا��ي �#�M اke	y 6=-�� أو 9

� ��  #N�� 6Lq	Nا� Tableau      
�  ��  !g6ا�L,�
<   Insérer   
� �M#� 	� ر	<f� !g iYOا� �= ;k�� ه� 	Lآ. 

 2- �q@أو أ,�*ة +(ف أ: 
 78# أو ا�
�Lد��Dف أ"7# أو أ �Lة ��c ا�OL,#ة =� أي U� 6,�W ا�

 !g اد @�ف#Lا� :
� 6Lq	Nا� ��  #N��Tableau       
� 6L,�
B ��  !g    Supprimer   
� �M#� 	� ر	<f� !g iYOا� �= ;k�� ه� 	Lآ. 
�Y+<

L	ل �?® ا�>
�,WYLM 6L @�ف 9
h ا�M_f	 أو آi ا���ول : <"	9. 

3- W�	Y� :ا�-*ود و ا�
9
h @�ود ا���ول أو آ�o	�D� ،د ا� - A,8�<���  #N�� !g ،6�,
Lا� 	M_f 6Lq	Nا� 

Format  ��  !gBordures et Trames   ر	�eه�ا ا 	�� #o�M [,@ ،
�Dو ��ن و  #ض ا� KL� �,= A8�� ا��ي.  

	o9  م�N� �<ات ا�#,j<ا�   ��  #o�B أن z�M��.�5ا�� #N�� #o�B !� و إذا ،
� @�ود�  6�M	
Lا� .  


	Ue 6�M?	ء  Lا� iL
9
h ا��DودWYLM أن �8>.

 �>��,i ا�M_f	�D� ،ده	 g! �?>; �?® ا�e	ر ا�8	A9 و�f� WY>	ر  -
  zM�-<6 ا��ة  _#Lه�» ا� �=Trames de fond. 
 i9	NLا� iYOا� 	�� #o�M:  

 ا���5رف ا����3*�2 ا���7�8ت ا��/��+� ا��+*ات ا��!�ه���

 ا���اول
– ��	� -ا���ء ا�

- A9	8ا���ول ا� ;<= 
�-	@,W  6 ا�8L	q,6إk	�L  6=د ��_ �?�i ا�?>#ة ا� -
- W,<,�	<<� W,< 	" �= دة	�6 درا"6 �	@ �= 	M_fا� ��د 
 8NB,! ا�f�,6 ا�>� �Mرس =,o	 9	�=�اج  -
- i,��<ود و ا��Dا� A,8�B )ن��دة 9	� iآ WM��B _��(  

 إk	=6 أ"7# أو أ �Lة  -

 @�ف أ"7# أو أ �Lة -

-  i,��B ود و�Dا� 

- 	M_U !,8NB و ��د 
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 ��  #N�� !g ،6�M	
Lا� ��  #o�,� 	M_fا� i,��<� ن��ر ا�	<f�OK 

4- �.<C �
:د
:WYLM د�� U�W,<, أو أآ�# �>�-; U�,6 وا@�ة، و ذ�¤ B£9-	ع ا��7fات ا�>	�,6

� 	o��اد د#Lا� 	M_fد ا��D�  
�  ��  #N6 ا���Lq	NTableau  
�  ��  !g6 ا�L,�
<Fusionner cellules

5- ��	C %��/?: 
	M_U ة�  �.U !,8NB WYLM�,6 وا@�ة إ�

6,Bdا i@ا#L�	9 م�N� ¤ذ� A,ND<�:  
� 6,�fد ا��D� 	oL,8NB اد#Lا�  
�  6Lq	y ��  #N��Tableau  
�  ��  !gFractionner cellule 

.o�B# ��	  �-6 ا��Dار ا�>� �� ;L8B	 9	U>,	ر  �د ا� �Lة و  �د ا��?�ف ا�L#اد ا���Dل  �,o	 =� ا�f�,6 ا��DLدة
� ا��ر �  #N�� !gOK  

�6ا�6�8 : ا�����ى      .إ ــ_م [�ــ� : ا���دة �	� �>�"K ا�

	�� ا����ص : 01ا����ل ا��!�ه��� � word.   %&آ�ة ر)
 :04  

 . "	 2 :ا�-�% ا���,�          .  word ا�#"!  �� : 03ا��!�ه���ا��+*ة 

#ف  �� آ,?,6 إ�O	ء .�ول :ا�1!�ءة ا�/�,*.� <M.  


#ض ��: ( "	 	ت 2: ا�-�% ا���,��� 6 	" – A,-7B :�� 6 و 	" (

  :x.�y ا��@% -1
 	�� ;L8M ،69 ا����ص و إدراج ا���اول	آ> �أ�M	 9	�#"! و ذ�¤ 9	">
L	ل KM#V ا�#"!   9Word	ke	=6 إ�

6V	Oا� i?"د =� أ�.�Lن ه�ا ا� .ا�	6 إذا آLq	y ل	L
� ا�O	WYLM ،6V إoª	ر» 9	">�  #o�M X KM#OAffichage   !g


�,6L ا�<Barres d’outils  ��  #N�� !g ،Dessin  . ل ا�داة	L
. =� V#ط ا�N,	"� أو 9	">

 ا���5رف ا����3*�2 ا���7�8ت ا��/��+� ا��+*ات ا��!�ه���
 �إ��	ز ر"! @# iLOM =,�  �ة أYV	ل   -Wordا�#"!  �

  ه��",6 
-  �Y� ل	YVا� c,L�BB�@�� iYV ;-� 

 ر"! ا�YV	ل و jB,,#ه	 -       KM#V ا�#"! -

  z,B#B ا�YV	ل - ا�Y>	69 داiU ا�#"! -

-  c,L�<و =¤ ا� c,L�<ا�  
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	�ن ���س :ا"! �ذ ��آ�ات ا���م ا����� 
 :ر@% ا��1yل و ?X���ه� -2

� ا�iYO ا�L#اد�  #N�� ل	YVا� W� iYV أي !"#� �L"ر = 	�� #o�,رإ	ا�#"!  � 	��YLM ،!"#�	9 6'	f6 ا�N7�Lا� i�LM
	o�Uح . دا	<?Lا� ��  Kj��	9 6N7�Lه�» ا� �j�� 6 @#ةNM#79 ل	YVأن �#"! ا� 	إذا أرد� 	�أEchap.  

 ��  #N��	9 	o,�  ل��Dا� WYLM 6,q	N�B ى#Uل أ	YVأ 	�Mك أ	ه�Formes automatique  !"#ا� KM#V W�.  
3- Cدا ����  :ا��1yلW ا�1

W,
� iYV iU69 دا	<Yا� 	رة  ،إذا أرد��?�� WLMر ا���	9 �,�  #N��6Lq	y #o�<= ر	<f� 	o�� Ajouter du texte .  
  :�>�c,L ا�YV	ل ��Nم L9	 M�� :?���� ا��1yل -4
  :، �>-c ا�L#ا@i ا�>	�,6 ا�YV	ل ��>�M�D :ا��1yل?-*.*  -أ

 -  ��  #N�� ا�#"!    ا�داة KM#V �= دة�.�Lا�. 
 -  #o�M ر ا��ي	�eا 	o�LOM �� ���L 6 ا�YV	ل @>�  	M#7y  ا�?�رة zD8�. 
   :?���� ا��1yل -ب
9
�o	 �>�-; آiYO وا@� N� WYLM�� أو �L�@ #,,jB �#ة وا@�ة  c� ل	YVا� Z,-�B ا�o9 ��
�>-c و�>�c,L ا�YV	ل  .�

 :ا�L#ا@i ا�>	�,6
  ��Dد ا�YV	ل - 
 .  Groupe    !gGrouper��o	�f>	ر  y	N��#o�<= 6Lq# 9	��ر ا�WLM ��?�رة  �� ا�YV	ل  - 

  6Lq	Nا� W� أوDessin ر	<f�  Grouper . 

5- ����� :z2 ا�
h
9
�o	 ا�- c� 6<-�Lل ا�	YVا� AM#?B أي c,L�<�� 6,8Y
:@,] ��Nم L9	 M��.ه� 9	��K- ا�
L�,6 ا�

  .ا�iYO ا��DcL�Lد � -
-  iYOا� �  Groupe    !gDissocier��o	�f>	ر =>�y #o	N�� 6Lq# 9	��ر ا�WLM ��?�رة  �

 6Lq	Nا� W� أوDessin   ر	<f�Dissocier . 
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�6ا�6�8 : ا�����ى      .إ ــ_م [�ــ� : ا���دة �	� �>�"K ا�

	�� ا����ص : 01ا����ل ا��!�ه��� � Word.   %&آ�ة ر)
 :05 

 ."	  2 :ا�-�% ا���,�     .إدراج ا���ر   : 04ا��!�ه���ا��+*ة 

#ف  �� آ,?,6:  ا�1!�ءة ا�/�,*.�<M 6  إدراج '�رة-<YLا� W�Clip Art  ل	L
 Word Artو �W ��: و ا">


#ض��:  ( "	 	ت 2: ا�-�% ا���,� �� 6 	" – A,-7B :�� 6 و 	" (  

 .ه�	ك �#e W,<NMدراج ا���ر  :Image إدراج i�رة  -1
1��� ا�g�رi�رة 
{  إدراج - أ
 : e6 ا���ر'�رة  دراج-<Y� W� �6,�	<�7ات ا�fا� c-<:

- 6Lq	y ��  #N��  Insertion

�,6L ا� �f>	ر -<Images 

Images clip art ر	<f�  - !g

�أو �  #N��   ا�داة   W� !"#ا� KM#V. 
=#o�< 6-�  6V	Oا� W,LM �� ا��ر  -D]  ����ع ا�
��# ا��ي �  و �Y	ن ا�-�D� [Dد  �,o	 @�ار  ��  #N�B !g

Rechercher   = 6 '�رLq	y #o�< #N��� .إ@�اه	   �

	< - ب   }
:>-c ا��7fات ا�>	�,e�6دراج '�رة �W ��:  :إدراج i�رة 

 - 6Lq	y ��  #N��  Insertion

�,6L ا� �f>	ر - <Images 
 -  !gر	<f�  partir du fichier… à 

�أو �  #N��   ا�داة    W�!"#ا� KM#V
6-�  #o�<= @�ار ����ص أو #y W� : ا���رة��ر 	<fB  ر إدراج	<f� !gInsérer. 

:ا��7fات ا�>	�,e6دراج �¬ =�� �>-c   :إدراج �~ ��2 -2
-  6Lq	y ��  #N��insertion
 - #N�� 6L,�
 images ا�>
   f�Word Art>	ر  - 

 ا���5رف ا����3*�2 ا���7�8ت ا��/��+� ا��+*ات ا��!�ه���


#ض  لإ��	ز إ�	ر إoV	ري 9	">
L	 - إدراج ا���رB 	� iآ
ر �o	 إ�,� =� ا��روس ا�8	 ، 6N9�c إدراج '�

���Lا� iL
  _ 6y�c ا�
-  6-<YLا� W� إدراج '�رةClip Art إدراج و

�� W� ل : و'�رة	L
 Word Artا">

elbassair.net
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�أو �  #N��   ا�داة   W� #ا� KM#V!".  
=< #oر أ�	<f� �7طU ع��اع��  ��  #N�� !g 	o�� OK  ��  #N�� !g ¬ا�� 	o,�  z<Y� ة�=	� #o�<=OK 

�6ا�6�8 : ا�����ى      .إ ــ_م [�ــ� : ا���دة �	� �>�"K ا�

(آ�ة ر&%      ..�اول ا�-,	�	ت : 02ا����ل ا��!�ه���  :06  

 ."	  2 :ا�-�% ا���,�       .ا��	ز .�اول 67,89   : 01ا��!�ه���ا��+*ة 

#ف  �� آ,?,6 :  ا�1!�ءة ا�/�,*.�<M ل	L
 EXCELا��	ز .�اول 9 67,89	">


#ض"	 6 ����:  ( "	 	ت 2: ا�-�% ا���,�  – A,-7B :�� 6 و 	" ( 

ه� �#9	�� L8M; 9#"! ا���اول وا�N,	م 9	�8D	9	ت �U W_ل إدراج ',· ودوال �f>�?6 وآ��¤  :?�5.< ا���*ول -1
 :�<f� !"رLتا�	77f.  

� "7; ا�z¸<YL أو  ¸W   ا���Lول آ-	�y ا�-#ا�� jOB WYLM,�� ا�y_7	 �W اU>�	ر» ا��L.�د  :?X8�W ا���*ول -2 � 
:�#AM ا�N	6Lq ا�9أ وذ�¤ B£9-	ع ا�L#ا@i ا�>	�,6

� زر    -1�  #N��Démarrer. 
2-    6L,�
� ا�>�  #N��tous les programmes. 
  .f� Microsoft office>	ر  -3
4-  	o�� ر	<f� 6Lq	y #o�BMicrosoft office EXCEL 

3-   �yــ�y %ـ.*/?Excel:  6o.وا ��  #o�MExcel 6�#V,6 ا��	ا�> :
) KM#V)La barre de formule ا��,6j  -.أV#�6 ا�دوات -KM#V ا��NاKM#V. - !q ا�
��ان  -
- #M#L<ا� 	7M#V.- !"#ا� KM#V 
4- W�5ور&� ا� :  i,jOB �� EXCEL  6D?ه�» ا�� �L8B ،ول�. iYO9 ة�M�. 6D?' _@< و.�د� 	#ة =£���ول �

و )      .…�L )ABCد �
�9 6L	�D#وف ا�_B,�,6 و�#B-6  256@�ة  �� �9ر6y ا�
DB ،iL>�ي ور6y ا�
iL ا��ا
 �.  65536إ��   #7"1� 6Ly#�DB65536  W>�ي  �

5-   >�gا��)Classeur  (:   ي�<DM :��Lر أن ا�	�eا i?"أ �= >@_� ،iL
 -	رة   W�� 6 �L�W أوراق ا�
� g_ث أوراق  iL، آL	 أ�� ��YLM	 إk	=6 أو @�ف أور�  �M�M X6 ا��ا@�ة وأyا��ر W  	ده�  iNM Xط أ#V iL  اق

 W 255 6yور. 
6- W�5ور&� ا� �	, ����� ور6y ا�
U iL�,6 9��ن y	WYLM !B أن �z<Y داU�o	 :ا�1�  #o�B:


iL إ�	  ��@6 ا�?L	B,;.ا����ص ، ا� ــ�اد، ا�>	ر�M و ا��Zy ،ا��,· و ا��وال <8� 	M_fا� W,9 iN�<�ةأو ا�?�ر و�. 

7- ~� ���
:�<Y	 ¬� 69�W  iN<8 ا�M_f	 �c-< ا��7fات ا�>	�,6  :إدراج 

� ا�#��  -�  #N��   !"#ا� KM#V W�
��Kj و �zD8 ا�?�رة =� ا�YL	ن ا��DLد  -
- c9#Lا� iUا��¬ دا z<Y�  

f��q?  :  6��NLت ا�	���
L_@�6  ا��ول و��Lا� i,jO<9 م	,Nا�#V	-Lا� ��.

 ا���5رف ا����3*�2 ا���7�8ت ا��/��+� ا��+*ات ا��!�ه���

ا��	ز .�اول 
67,89 

 i,jOBExcel ا���Lول  -

-   A,8�B دون Z,y�<ز .�ول ا�	ا��¬ (إ�� c9#� ل	L
WYLM ا">

 69	<Y�
  )��انا�


�! =� ورg 6y	�,6إ��	ز  -<Lر ا�	,<Uا W� ول�. 

- ��L6 ا�V	V !M�NB ولEXCEL

- iL
� ور6y ا��  69	<Yا� 

 إدراج �c9# ا��¬ -
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elbassair.net

https://www.facebook.com/bassair

https://www.youtube.com/c/elbassair05

http://elbassair.net/
http://elbassair.net/



