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   مــتــوسط1            مــــــكـــــــــونـــات الحــــــاســــــــب الآلــــــــــــــــي :                                          الــــــوحــــــــــدة 

  
  
  

   :یتكون الحاسب من عدة مكونات ھي   :حاسب الآليالمكونات 
  

  ت ھي التي لا یمكن أن یشتغل الحاسب إن كانت غیر موجودةوھذه المكونا : المكونات الأساسیة
  
  ومظھرھا الخارجي علبة معدنیة تحمي ما بداخلھا من أدوات ذات أھمیة في عملیة معالجة  :Unité centrale   الوحدة المركزیة ـ 1
  

  :ویوجد فیھا , البرامج بكل أنواعھا 

  .ا وتنسق العمل فیما بینھ جزاء الكمبیوتر ببعضھا  أ وھى تربطداخل الوحدة المركزیة لوحة یتم تثبیتھا وھى :Carte mère اللوحة الأمأ ـ 

  المستطیل  یتم تخزین الملفات والبرامج والأفلام والألعاب علیھ وشكلھ من الخارج مثلالذي وھو الجزء : Disque dur القرص الصلب ب ـ

   . صلبة ممغنطة اسطوانات ولكنھ یحتوى بداخلھ على 

التبرید لجھاز وھى صغیرة الحجم وتحتاج إلى ا تحدید سرعة فيوأھم عنصر   عقل الجھازھيھذه الوحدة   :ƛǁƑƴǄǁƐProcesseur جـ ـ 
   .بمروحة صغیرة 

  . من العمل تنتھيبشكل مؤقت حتى  وظیفتھا تخزین كل ما تعملھ على الكمبیوتر (RAM): الذاكرة العشوائیةد ـ 

  القطع الإلكترونیة وھو عبارة عن صندوق معدني یقوم بتغذیة" محول الطاقة " أو " وحدة الإمداد بالطاقة  " ویسمى أیضاً: ةمزود الطاقھـ ـ 

  .تیار كھربائي مستمر فولت 5 و 12 تیار كھربائي متناوب إلى  فولت220وذلك بتحویل الكھرباء من  في الوحدة المركزیة  

  

  

  

  

  

  

  لھا مثل التلیفزیون وتتعدد أحجامھا شك فيوھى شاشة عادیة Ecran  الشاشة ـ 2

    التلیفزیوننوعان الأول مثل  شاشة  بوصة وغیرھا ویوجد منھا17 و15 و14ما بین 

   خدمـــــــوتست  وتكون رفیعة جدا لدرجة أنھ یمكن تعلیقھا على الحائطالثانيوالنوع  

  تقنیة الكرسیتال السائل 

   تحتوى التي  وھى اللوحة:  Clavier  لوحة المفاتیح ـ 3

   .بھا نكتب ما نرید و الحروف  على

  

 

   
  
  

   

 محول الطاقة الذاكرة العشوائیة وحدة المعالجة المركزیة القرص الصلباللوحة  الأم      الوحدة المركزیة
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  وھي كثیرة ویمكن للحاسب أن یشتغل بدونھا :  المكونات الثانویة

  للفأرة وظیفة واحدة محددة ھي التنقل   :Souris الفأرة ـ 1

 .للوصول إلى أمر ،أو خیار معین الشاشة السریع عبر
  

   اسطواناتمسئول عن تشغیل وھو الجھاز ال:  قارئ الأقراص المضغوطة  ـ 2

   الاسطواناتأحدھما یقرأ ما بداخل  :ھنالك نوعانو Cd-ROM أو  اللیزر

  .ملفات علیھا نسخ ویالاسطوانات یقرأ ما بداخل الثانيوالنوع 

  Disquette   توضع فیھ الدیسكاتالذيوھو الجزء :   الأقراص المرنةقارئ ـ 3 

  .ة ما بھا من معطیاتلقراء)  بوصة3.5(الأقراص المرنة   أو

  تسمع  التيوھى السماعات  :  Haut parleur ـ مكبر الصوت  4

   أصوات تخرج من الكمبیوتر وتسمع بھا مؤثرات الألعاب أيبھا 

  .الوحدة المركزیة توجد سماعة صغیرة داخل مع ملاحظة أنھ الصوتیة 

  یوجد نوعان  وتتعدد أنواعھا ولكن:   Imprimante   الطابعة ـ 5

  وطابعة   تنفث الحبر على الورقالتي  الطابعة رئیسیان منھا الآن ھما

   المعطیات  الطابعة تطبعو بالسرعة ودقة طباعتھا المعروفةاللیزر 

  .المخزنة بالكمبیوتر على الأوراق

  تضع الصور   ھذا الجھازفي :  Scanner الضوئيالماسح  ـ 6

   وھو یعمل عكس  ترید أن تخزنھا على الكمبیوترالتيوالأوراق 

   .یضع صورة من أوراقك إلى وحدة التخزین بالكمبیوتر الطابعة فھو

  وھذه تشبھ الكامیرا العادیة إلا أنھا لا تحتاج  :  الكامیرا الرقمیة ـ 7

  ویتم تخزین ھذه الصور على الكمبیوتر  إلى فیلم وتلتقط عدد كبیر من الصور

  خزین بت قومكھربائیة تأداة وھو :  Onduleur ة  الطاقن زخم ـ 8

  الطاقة الكھربائیة وتھیئتھا بما یتناسب وتشغیل الأجھزة في الحاسب 

  كما یبقي الحاسب , ویحمیھا من أخطار عدم انتظام شدة الكھرباء, بشكل جید 

  . في حالة تشغیل عند انقطاع التیار الكھربائي
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     متوسط1          )نظـــــام التشغیل  (الآلــــــــــــيب ـــــــــــتخدام الحاســـــــــــاس:            الــــــوحــــــــــدة              
  
  

  :الإشكالیة 
  ـ ما معنى الإعلام الآلي ؟

    ؟ الحاسبعند شرائك  لحاسب جدید كیف یمكنك تشغیل وإیقاف ـ 

  ل جید ؟وما ھو نظام التشغیل الذي یساعد الحاسب على أداء مھامھ بشكـ 

و بإتباع برنامج مخزن ) الحاسب( ھو علم یسمح بمعالجة المعلومات بطریقة آلیة أي باستعمال  جھاز الكمبیوتر:تعریف الإعلام الآلي  -1

  .مسبقا 

  : یعتمد الإعلام الآلي على جزأین أساسیین و متكاملین ھما 

  ) . حاسب الآليال ( العتاد .1

  ) . بتشغیل الحاسب تسمح مجموعة البرامج التي: ( البرمجیات  .2

  . ھو جھاز یسمح باستقبال المعلومات و تخزینھا و معالجتھا و إخراج النتائج المطلوبة :حاسب تعریف ال -2
                                                     

  
  
  
  
  

كما أنھ ) الخ ......الماسح, الطابعة, الأقراص( حقاتھ  و ملحاسبیسمح باستعمال ال, ھو نظام تشغیل بیاني: Windowsتعریف الویندوز  ـ 3

  . یسمح بتشغیل البرامج الأخرى

   . Windows XPآخر إصدار ھو نظام تشغیل  : ملاحظة

  :  من الأجـزاء التالیة Windows) ویندوز (تتكون شاشة : مكونات شاشة الویندوز 

  : والتي نقوم بكل العملیات علیھا، یظھر علیھ في بدایة تشغیل الویندوز  المساحة التي تغطي الشاشة  وھ :)  Bureau( سطـح المكتب

   . یكون في زاویة سطح المكتب السفلیة:  Démarrer ـ الزر ابدأ 1

وھو الشریط المستطیل الذي یمتد أفقیا أسفل الشاشة ، ویحتـوي الشریط  یسارا على زر البدء  : Barre des tâches ـ شریط المھام  2

Démarrer الذي یشكل انطلاقة العمل على الحاسب ، و یمینا على الوقت الحالي و اللغة المستعملة كما یوجد فیھ أسماء الإطارات أو  

  .تي تعمل حالیا البرامج ال

و و ھي رموز تكون موجودة على سطح المكتب و تكون عبارة عن مجلدات أو مختصرات لتشغیل برامج معینة أ : Icônes ـ  الأیقونات 3

   فتح فھارس وأقراص أو طابعات ، یمكن إجراء عملیات علیھا

  .یتم بالنقر المزدوج علیھا بالزر الأیسر للفأرة ، وینتج عن ذلك فتح نافذة :  فتح أیقونة  

   .تسحب بالضغط على الزر الأیسر للفأرة مع تحریكھا دون رفع الید : ـ سحب أیقونة 

     .تحتوى على كل العملیات التي یمكن إجراؤھا على ھذه الأیقونة  تظھر قائمة: ـ النقر على الأیقونة بالزر الأیمن 

  :یمكن حصر أنواع  الأیقونات فیما یلي : أنواع الأیقونات 

  :    أیقونة نظام مثل

   الویندوزنظـاممشغلات الأقـراص ، بالإضـافة لبعض بـرامج  تحتـوي عـلى جمیـع  :  )Poste de travail ( أیقونة جھاز الكمبیوتر -1

         . وھي مكان تخزین الملفات المحذوفة  : )Corbeille( أیقونة سلة المحذوفات -2

 نــتــــائجمعــطیـــات        
 إخراج إدخال

 المعالجة والتخزین:الحاسب
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 Excelو المجدول    Word مثل  الورد  :أیقونة ملف أو برنامج  ـ 3

    .ھا صغیر في أسفلم یسھل الوصول إلى الملف و یمیز عن الملفات الأخرى بوجود سھ :لاختصارأیقونة ا : 4

    :ـ تشغیل وإغلاق الحاسب 4

كما یجب أن یكون محتویا على برنامج  كي یشتغل الحاسب بشكل عادي یجب أن یكون موصولا بشبكة التغذیة الكھربائیة :  ـ تشغیل الحاسب1

  :ونتبع المراحل التالیة ,   Windowsالتشغیل كبرنامج الویندوز 

  ملاحظـــــــــات                      الإجراء المتخذ  رقم المرحلة
   V 220نوصل الحاسب بالمأخذ   1    

  نضغط على زر بدء التشغیل   2     
  في الوحدة المركزیة

  

  ننتظر حتى یقوم الویندوز   3     
  بتھیئة الحاسب للعمل

  یكون مھیئا للعمل عند ظھور سطح 
  المكتب على الشاشة

  
  : لـنـا قائمـة بھـا  تظھـرDémarrer)  أبدأ( عنـد الضغط عـلى زر البدء 

1. Programmes تحـتـوي على جمیع البرامج الرئیسیة التي یمكن تشغیلھا من برنامج :  البرامجWindows. 

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

3. Rechercherللبحـث عن ملف أو مجلد یحدد اسمـھ أو جزء منـھ  : ثـــ بح. 

4.  Aide .et Support قـائمـة مسـاعدة : التعلیمات والدعم. 

5.  Paramètres  الحاسبتستخدم لتغییر بعض الإعدادات الرئیسیة للأجھـزة الملحقـة ب : لوحة التحكم.  

6. Fermer la session id…. :  تستخدم لإغلاق جمیع البرامج و الدخـول باسم مستخدم آخـر. 

7.  Arrêter l’ordinateur : برنـامج لإغـلاق Windows .  

   : نتبـع الخطـوات التالیة  Windowsلإغـلاق برنـامج : ثم إغلاق الحاسب  Windowsإغـلاق برنــــامج  ـ 2

 . ثم ننقر الزر الأیسر للفأرة Démarrer ابدأ نصـوب مؤشـر الفأرة عـلى قـائمة .1

 .الحـوار لبة  لنا عظھـرتل  Arrêter l’ordinateur   إیقاف التشغیلنختـار الأمـر .2

 :نختـار أحـد الأوامـر التـالیـة  .3

  Mettre en veille  :  الوضع الاحتیاطي حیث یتم فصل التیار الكھربائي عن معظم مكونات الجھـاز. 

 Arrêter  :  لإغلاق برنـامجWindows بشكل كـامل و من ثم إغلاق الجھـاز بأمـان. 

  Redémarrer :  لإغلاق برنـامجWindowsم إعـادة تشغیـل الجـھـاز و من ث.  

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ـ نضغط ھنا2

  الانترنتأیقونة 

الشبكةأیقونة 

 سطح المكتب

 أیقونة جھاز الكمبیوتر 

أیقونة اختصار 

 ـدأ زر ابــــــ

  (Barre des taches) شریط المھام
  

 البرامج  النشطة حالیا

 أیقونة المستـنــدات 

 أیقونة سلة المحذوفات 

البرامج النشطة  الــلغة   الوقــت 

 شریط  لمـھـام 

مربع الحوار لإیقـاف تشـغیل الحاسب 
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   متـــوسط1                                          اســــتـــعــــمال الـــــفـــــأرة  :                                           الــــــوحــــــــــدة 

  
 

  الإشكالیة

  عندما ترید الكتابة أو الرسم  

  رة   ؟أكنك استعمال الفكیف یم

  رةأتعریف الف

   ةریرة مكون من مكونات الحاسب الثانویة تستعمل لتحریك المشأالف

   وإدخال المعلومات 

  رةأمكونات الف

  و ھو الزر الأساسي لأنھ یقوم بعملیات كثیرة                          :  الزر الأیسر -1

  م بعملیات بسیطةوھو الزر الثانوي فھو یقو:  الزر الأیمن -2

  وتوجد بینھما في الوسط وھي تقوم بتحریك الصفحات بسرعة:  العجلة -3

  استعمال الزر الأیسر 

  علىنوافذ والبرامج عند النقر مرة واحـدة ال إغلاق  -1

   تحریكیقونات عند الضغط والالأ سحب -2

  ملفات عند النقر مرتین بسرعةال فتح  -3

  استعمال الزر الأیمن

  بإظھار خصائص البرامج ومواقعھا  ظھار البیانات  إ-

  وذلك بإخراج قائمة خیارات لذلك

  رةأأنواع الف

  رة العادیة ذات الكرة من الأسفلأ الف-1

  رة الضوئیة أ الف-2

  رة بالأشعة تحت الحمراء بدون ناقلأ الف-3

  مشیرة الفأرة 

   والتي یمكن أن تأخذ عدة أشكال  ما یظھر على سطح المكتب لیس الفأرة وإنما ھو مشیرتھا 

  .مثل سھم أو ید وتكون بجانبھا أحیانا شكل ساعة رملیة حین یتأخر فتح النافذة أو البرنامج

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 ملاحظات 

 فــــتـــح     

 قــــص     

 نــســخ     

 حــذف     

  إعادة تســمیة

إرســــال إلى     

 استكشاف     

 بـــحــث     

 خصائص     

 إنشاء اختصار

قائمة الخیارات التي تظھر عند الضغط على الزر 
   الأیقوناتىحدإة مع وضع المشیرة فوق الأیمن للفأر

 الزر الأیــســــر الزر الأیــمــــن

ـــــلـة العـــجـ

 مشیــــرة الــفأرة
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   متـــوسط1                  بــرنـامج الحاســـبــة             ال ــمــــعــــتــــــاس:                                       الــــــوحــــــــــدة

  
  

  الإشكالیة

  عندما كتبت عملیة حسابیة وأردت الحصول على النتیجة ولیس 

   النتیجة بالحاسب ؟الحصول علىكیف یمكنك  ,  أمامك سبةلدیك آلة حا

  سب  ھو برنامج یسمح لنا بإجراء عملیات حسابیة والحصول على النتائج  بواسطة الحا  :  تعریف برنامج الحاسبة

  مراحل الدخول إلى البرنامج

ة1    ـ من شریط المھام بالأیسر ابدأ                   مرة واحد

   البرامج                                          أو ـ قائمة خیارات نختار كل البرامج2

   ـ قائمة أخرى نختار البرامج الملحقة  3

   بالأیسر مرة واحدة                   ـ قائمة ثالثة نختار الحاسبة     4

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   :ملاحظة

   ثم اختیار حوار الحاسبةمربعمن  (Affichage)  عرضالأمر من الآلات الحاسبة ویمكن اختیار واحدة منھا بالنقر على ان نوعیوجد ـ  1

  .Calculatrice standard   حاسبة عادیة أ ـ                        

      .Calculatrice  Scientifique ب ـ حاسبة علمیة                       

  بالأیسر مرة واحدة  ضغط  على زر الإغلاق بال ـ عند الانتھاء یغلق البرنـامج  2 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 Démarrer
  Tous Les  Programmes 

 Accessoires  
   Calculatrice

  

 ابــدأ

 الــبرامج 

 البرامج الملحقـة 
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   متـــوسط1                ـرســــام              بــرنـامج الــال ــمــــعــــتــــــاس:                                         الــــــوحــــــــــدة

  
 
  

  الإشكالیة

  لكتابة بحث معین تطلب منك انجاز رسم معین  

  كیف یمكنك  انجاز ھذا  الرسم بالحاسب ؟

  تعریف برنامج الرسام

  برنامج الرسام ھو برنامج یستعمل لانجاز رسومات ھندسیة أو عادیة بواسطة الحاسب

  برنامج الرسامطریقة الدخول إلى 

  مراحل الدخول إلى البرنامج

  بالأیسر ابدأ                   مرة واحدةمن شریط المھام  ـ 1

   ـ قائمة خیارات نختار كل البرامج2

   ـ قائمة أخرى نختار البرامج الملحقة  3

                  بالأیسر مرة واحدة ـ قائمة ثالثة نختار الرسام4

  رنامجقراءة محتویات الب

  یحتوي الرسام  على  شریط الأدوات و شریط الألوان  وورقة الرسم

  التي نرسم فیھا

  حفظ ملف الرسم المنجز في الحاسب

   ـ نذھب إلى ملف  1

   ـ ثم  حفظ 2

   ـ یظھر مربع حوار نحدد مكان الحفظ واسم الملف ثم 3

  ننقر بالأیسر على حفظ 

              أو ـ وبعدھا نغلق البرنامج بزر الإغلاق4

    ملف              ثم      

    

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 Démarrer
  Tous Les  Programmes 

 
Accessoires  

    Paint

 أدوات الرسم
  صــفحة الرسم

 شریط الألوان

Enregistrer  
 

 Fichier
  

Enregistrer  
 

 Fichier
  

Quitter
  

 ملاحظات 
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   متـــوسط1                                   ح ـیـــاتــة المفــوحــال لـــمــعـتـاس:                                          الــــــوحــــــــــدة  
  
 

  الإشكالیة

   الكتابة بلوحة المفاتیح ولكنك وجدت صعوبة  ب حاسبك وتشغیلھ أردتبعد تركی

  كیف نستعمل لوحة المفاتیح للكتابة ؟

   والإدخال في الحاسب تستعمل لكتابة المعلومات الأساسیةھي من العناصر   : ودورھاتعریف لوحة المفاتیح 

  أھم الأزرار الموجودة في لوحة المفاتیح

   ة العربیة واللاتینی أزرار الحروف تستعمل لكتابة الحروف باللغة-1

  )Z(إلى ) A(أزرار الحروف باللغة اللاتینیة من  و )ي(إلى ) ا(أزرار الحروف باللغة العربیة من 

  9 إلى 0تستعمل لكتابة الأرقام وكتابة العملیات الأربعة الأرقام من  أزرار  الأرقام و العملیات الأربعة  -2

  )(*و الضرب (/) و القسمة) -(و الطرح (+) العملیات ھي الجمع 

   . وتوھج مصباحھVer numلا یمكن استعمال أزرار الأرقام إلا  بعد الضغط على زر   : ملاحظة

  وتستعمل لتحریك المؤشر في الاتجاھات الأربعة:  أزرار الاتجاھات -3

  وھو زر یستعمل لإدخال المعطیات :  زر الإدخال  -4

   كتابة وتصحیح الخطأوھو زر یستعمل للرجوع في ال:  زر الإرجاع -5

   ویستعمل لحذف الكتابة بعد التضلیل:  زر الحذف -6

   یستعمل لترك فرغ بین الكلمات  والجمل:  زر الفراغ -7

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   ھنالك استعمالات كثیرة لأزرار أخرى سوف نتطرق إلیھا في التطبیقات العملیة والدروس القادمة:  ملاحظة

  

  

  

  

  

  

Suppr 

 ملاحظات 

 

Ver num 

ـــراغ   ×÷-+ الأرقام و  ساری - أسفل ـ یمین – أعلى    الـــفـ

  الحــذف

   أو الكبیرةلاستعمال الأحرف العلویة

  الإدخال  الإرجاع
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   متـــوسط1                                 الأقــــــــراص      ال ــمــــعــــتــــــاس:                         الــــــوحــــــــــدة                 

  
 
 

  الإشكالیة

   علمیة  لوضعھا في حاسوبك ومطالعتھا  أقراصاشتریت 

  كیف یمكنك  وضعھا ثم فتحھا وقراءة المحتویات ؟

   شكلھاو قراصالأ أنواع

  Dقرصال وCرصالقوھو قرص یثبت في الوحدة المركزیة مثل : القرص الثابت  - 1

  و قرص ذو سعة صغیرةوھ :                                  القرص المرن ـ2

   ھو قرص ذو سعة اكبر من القرص المرنو : ـ القرص المضغوط                    3

  G4وG2وG1قرص ذو سعة كبیرة جدا مثل قرصھو   :قرص فلاش دیسك -4

  الأقراصطریقة فتح 

    المثبتةالأقراصاحل فتح مر

   مرتین                       في سطح المكتب   ـ ننقر بزر الفأرة الأیسر على أیقونة جھاز الكمبیوتر1

   ـ تفتح نافذة جھاز الكمبیوتر مبینة مجموعة الأقراص كلھا2

     بزر الفأرة فیھ بالنقر مرتین علیھ ـ نفتح أي قرص نرغب3

  علیھ والضغط على زر الفأرة  الأیسر أو بوضع مشیرة الفأرة

  نختار فتح, الأیمن فتظھر قائمة خیارات 

     التي تثبتالأقراصمراحل فتح 

   ـ ندخل القرص المضغوط أو المرن أو الفلاش دیسك كل في 1

  مكان إدخالھ المناسب

                           بالزر الأیسر مرتین ـ  من سطح المكتب  2

   ـ یظھر أنواع الأقراص ننقر على القرص المناسب بالزر الأیسر 3

  الزر علیھ والضغط على   أو بوضع مشیرة الفأرةمرتین فیفتح

  نختار فتح, الأیمن فتظھر قائمة خیارات 

   الأقراصاحل قراءة محتویات مر

 خلناه في مكانھ المناسب بالنقر أو بفتح ـ نفتح القرص الذي أد1

   ـ یفتح القرص فتظھر مجموعة من المجلدات والملفات فنختار الملف المناسب 2

   أو بوضع مشیرة الفأرة ـ ننقر علیھ مرتین بزر الفأرة مرتین فیفتح3

  نختار فتح, علیھ والضغط على الزر الأیمن فتظھر قائمة خیارات 

  

  

  

  

  

  

 Disquette 3 ½(A;) 
  

 

  Cd-ROM

ouvrir  
 

Poste de travail
 

Poste de travail
 

ouvrir  
 

ouvrir  
 

ouvrir  
 

 ملاحظات 

 Cثابت القرص الا

 طقرص مضغــو

 القرص الــــــمرن
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   متـــوسط1                                  عــــــرض مــــعـــالج الــنــصــوص :                          الــــــوحــــــــــدة                

  
 

  الإشكالیة 

  أردت كتابة نص أو بحث كامل بالتسطیر والتلوین كیف یمكنك ّّّّذلك ؟

مل للكتابة باللغة العربیة أو اللاتینیة والتسطیر والتلوین كما یساعد على إدراج معالج النصوص ھو برنامج یستع :تعریف معالج النصوص

  الرسومات و الجداول والتكبیر والتصغیر حسب الحاجة

  الدخول إلى معالج النصوص

  Word  مراحل الدخول إلى برنامج 

  بالأیسر ابدأ                   مرة واحدةمن شریط المھام  ـ 1

  رات نختار كل البرامج ـ قائمة خیا2

   میكروسوفت إداریة ـ قائمة أخرى نختار 3

اختصار لھ على سطح المكتب والنقر علیھا كما یمكن وضع أیقونة  ,                بالأیسر مرة واحدة ـ قائمة ثالثة نختار معالج النصوص 4

              .أو بالزر الأیمن فتظھر قائمة الخیارات فنختار فتح     مرتین بالأیسر

  محتویات شاشة معالج النصوص 

   أو اسم الملفشریط العنوان ویحتوي على العنوان -

  : وھي  شریط القوائم  ویحتوي على كل القوائم-

  

 دول          إطارــیق       أدوات        جـــ  إدراج           تنس         ملف          تحریر         عرض   

  والتصغیر و التسطیر و الكتابة بخط غلیظ و التلوین   یرــــــ تغییر نوع الخط والتكب ق ویحتوي على شریط التنسی-

   شریط التمریر العمودي و الأفقي لتحریك الصفحة -

  لتحدید أبعاد الصفحة   المسطرة الأفقیة والعمودیة-

   مستند جدید وھي صفحة الكتابة -

                               شریط القوائم         شریط قیاسي          شریط التنسیق        عنوان الملف ـ شریط الرسم  لانجاز الرسومات 

  

  

  

  

                                                                      المسطرة الأفقیة    

  

  

  

                                                                  المسطرة العمودیة                   شریط التمریر العمودي                

  

                   الملف الحالي           شریط التمریر الأفقي                       شریط الرسم            شریط المعلومات

  

  

 Démarrer
  Tous Les  Programmes 

 
 Microsoft  office

    Word

 Edition 
 

 Insertion
 

 Outils
 

 Tableau
 

 Fenêtre
 

 Format 
 

 Affichage
 

 Fichier
  

 2003 النصوص جالأیقونة اختصار مع

 Ouvrir
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   متـــوسط1                                  العمــــــلــــیات عــــلى الوثــیــقــــة :     ـــــــدة                                     الــــــوحـــ
  
 

  الإشكالیة 

  بعد كتابتك لنص باللغة العربیة وجدت مشكلة في حفظ النص في الحاسب وكذلك بعض الأخطاء الإملائیة 

  كیف یمكنك  حل المشكلین وأنت أمام الحاسب ؟

   وثیقة حفظ

  یتم حفظ الوثیقة بطریقتین 

  الطریقة الأولى 

                 ثم اختیار مكان الحفظ في القرص الصلب أو أي مكان أخر الأداةتتم مباشرة بالضغط على 

  يكالتالتتم :  الطریقة الثانیة

  بالأیسر مــلف                       مرة واحدةمن شریط الأدوات   ـ 1

   حفظ باسمائمة خیارات نختار  ـ تظھر ق2

   ـ یظھر مربع حوار نحدد من خلالھ مكان الحفظ ثم كتابة الاسم3

   ـ نختار في مربع الحوار حفظ 4

   وثیقة إغلاق

   الأولىالطریقة 

   الأداةمباشرة بالضغط على 

  تتم وفق المراحل التالیة  الطریقة الثانیة

                    مرة واحدةبالأیسر مــلف     من شریط الأدوات   ـ 1

   إغلاق ـ تظھر قائمة خیارات نختار 2

  قة  ــــیــــتح وثــــف

                          الأداةوتتم بالضغط على الطریقة  المباشرة   

  وفق المراحل التالیة تتم  الطریقة الثانیة

   مرة واحدةبالأیسر مــلف                      من شریط الأدوات   ـ 1

تـــح ـ تظھر قائمة خیارات نختار 2    فـــ

   ـ یظھر مربع حوار نحدد من خلالھ مكان وجود الملف 3

   الملف ثم نختار في مربع الحوار فتح حدد ـ ن4

  

   

  

  

  

            

  

  

  

  

 FICHIER
 ENREGISTRER

  

  ENREGISTRER
  

 FICHIER

 Ouvrir

  Ouvrir

 FICHIER

  FERME
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ابـــــــة  :                                        الــــــوحــــــــــدة      متـــوسط1                                  فـــــقـــــــــــــــــــرة كـــــتـــ

  
 

  طریقة الكتابة بمعالج النصوص

 الكتابة باللغة العربیة

 

بالضغط على                           )أ(  یكتب الحرف  

 

)إ(   یكتب   الحرف     

 

)       لإ( یكتب   الحرف   

          

)         آ (  یكتب الحرف   

 

)                                       لأ( یكتب الحرف    

 

)   ،(تكتب الفاصلة   

 

)                                      ؟(تكتب علامة الاستفھام للعربیة  

 الكتابة باللغة الفرنسیة 

  كس نضغط على ـ للتحویل من الكتابة باللغة العربیة إلى اللغة الفرنسیة أو الع

  2 نشاط

 كتابة نص باللغة  الفرنسیة مع استعمال الحروف الكبیرة والحروف الصغیرة

  أو ینطفئحتى یتوھج المصباح                           أو العكس نضغط على لتغییر الكتابة من الحروف الكبیرة إلى الحروف الصغیرة

 

  (? ( علامة الاستفھام للفرنسیة لكتابة  

نضغط على , لكتابة الفاصلة      

  تصحیح الأخطاء الإملائیة 

  الطریقة الأولى

   ـ احتیار1

   ـ تظھر قائمة خیارات نختار 2

   ـ أو الضغط مباشرة على الأداة          من شریط الأدوات  3

  صحیحة                   ثم                    على الكلمة ال ـ یظھر مربع حوار نختار     4

  الطریقة الثانیة 

   فتظھر قائمة خیارات بھا الكلمات المقترحة للتصحیح نضع المؤشر على الكلمة التي یظھر تحتھا خط احمر منكسر-

  الكلمة الصحیحة  على  النقر بالزر الأیسر للفارة-

   نعید نفس العملیات مع الكلمات الباقیة حتى نھایة الأخطاء-

  Hأ
  ا

 

 Yإ
  غ
 

 

 Tلإ
 ف
 

 

  Nآ  
 ى

 

 Gلأ
 ل
 

 

 ، K  
 ن

 

  ؟
 !ظ 

 

’  ? 
 .ة   

 

Alt  

’  ? 
 .ة   

 Outils
 

 Grammaire et orthographe
 

 Modifie
 

 Suggestions
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   متـــوسط1                               الـــــتـــنــســیــــق                         :                الــــــوحــــــــــدة                          

  
 

  الإشكالیة 

ي كتابة نص   كتابة نص معین  ولكنك وجدت  مشكلة في كتابة العنوان في الوسط والكتابة على الیمین وعلى الیسار كما وجت مشكلة فأردت

    مع التلوین غلیظ ویكون أندلسي أوبخط كوفي 

  كیف یمكنك  الكتابة بھذه الشروط   ؟

     مائل  مع التسطیر والتلوینأوھو عملیة معالجة الكتابة من حیث  تغییر نوع الخط و الكتابة بخط غلیظ    :تعریف التنسیق

   التنسیق  إلىطریقة الدخول 

  الطریقة  المباشرة 

  : التالیة  بعد عملیة التظلیل الأدواتل  مباشرة نستعم

     الأداةتغییر  نوع  الخط   نستعمل ـ ل

ةتكبیر وتصغیر حجم  الخط  نستعمل  ـ ل   الأدا

  الأداةلكتابة بخط غلیظ نستعمل ـ ل

ةلكتابة بخط مائل  نستعمل ـ ل   الأدا

    لأداةا نستعمل  تحت الخطلتسطیر ـ ل

        الأداة نستعمل    الخط لتلوینـ 

  : يكالتالتتم : الطریقة  الثانیة 

   ـ نذھب إلى 1

   خط ـ تظھر قائمة خیارات فنختار 2

  أنماط الخط الخاص بتنسیق حوارال مربعظھر ی

  یتم اختیار العملیة التي نریدھا  ـ 3

  ثم  نضغط على موافق

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تـلوین الخط

 Format 
  Police

 

 خــط غلیـظ أو مائــل

 تغییر حجم الخط 

 تغییر نوع الخط  

 تغییر لون الخط 

معــاینة  التسطیر ونـــوعھ 

 Ok 
  

 ملاحظات 
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   متـــوسط1                                                       إدراج   الصــــــور:                                  الــــــوحــــــــــدة          

  
 

   :الإشكالیة

  طلب منك  أستاذ العلوم الفیزیائیة انجاز بحث حول المحول المائي 

  لي مع الصور التوضیحیة مكتوب بالإعلام الآ

  فكتبت البحث ولكنك وجدت مشكلة في وضع الصور مع البحث

  كیف یمكنك حل ھذا المشكل  ؟

  :طـــــرق إدراج الصــــــور  

   : clipart  ـ طریقة المكتبة1

  :تكون بإتباع المراحل التالیة  : 1الطریقة 

             من شریط الأدوات ثم نضغط            ـ  نذھب إلى إدراج1

   بزر الفأرة الأیسر مرة واحدةعلیھ

  .نختار صورة               بوضع مشیرة الفأرة فوقھا ,  ـ تظھر قائمة خیارات 2

  مكتبة أو النختار صورة من ,  ـ تظھر قائمة خیارات أخرى 3

  قصاصة فنیة

   ـ تظھر مجموعة من أنواع الصور والقصاصات الفنیة نختار التي 4

  ج              أو بالضغط علي الصورة إدرانرغب فیھا عن طریق 

  فنحصل علیھا في النصالمختارة بزر الفأرة الأیسر مرتین 

   طریقة استعمال الأداة            مباشرة من شریط الرسم  :2الطریقة 

  في الأسفل ثم نضغط على الصورة المختارة فنحصل علیھا في النص

   :Fichier ـ طریقة الملف 2

   : ين كالتالتكو : 1الطریقة 

             من شریط الأدوات ثم نضغط علیھ بزر الفأرة الأیسر مرة واحدة           ـ  نذھب إلى إدراج1

  .نختار صورة               بوضع مشیرة الفأرة فوقھا ,  ـ تظھر قائمة خیارات 2

  نختار  من مــلف,  ـ تظھر قائمة خیارات أخرى 3

  ن لنا مسار الملف الذي توجد بھ الصورة فنذھب إلى ذلك الملف ـ یظھر مربع حوار یبی4

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

  الصورة المختارة بزر الفأرة الأیسر مرتین فنحصل علیھا في النص

  ط الرسم في الأسفل  طریقة استعمال الأداة           مباشرة من شری :2الطریقة 
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   متـــوسط1                مــفـــــھــــــوم الشــبـــكــــــــة                        :                                          الــــــوحــــــــــدة  

  
 

  الإشكالیة

قة لكي یستطیع   إرسال معلومات إلى كل عامل لدیھ حاسوب في مكتبھ وكل مدیر شركة ولدیھ   عدة حواسیب في الشركة  أراد استعمال  طری

  عامل یستطیع إرسال ما قام بھ للمدیر

  كیف  یمكنھ ذلك  بواسطة الحاسب فقط  ؟

  تعریف الشبكة

  الشبكة  ھي مجموعة من أجھزة  الكمبیوتر متصلة ببعضھا البعض 

  الھدف من استعمال الشبكات  

  ات و البرامج المشاركة في الملف-1

   المشاركة في  الطباعة واستعمال الأقراص المرنة و المضغوطة -2

   الاتصال بین المشاركین  -3

     العمل  الجماعي و التسلیة-4

  أنواع  الشبكات  

   ـ الشبكة المحلیة 1

  وتكون  على مستوى مدینة أو قسم مدرسي أو منزل 

   ـ الشبكة الإقلیمیة 2

   بواسطة الألیاف البصریة وتربط بین مدینتین 

 : ـ شبكة المناطق الواسعة 3

 وھي شبكات تربط بین الدول 

  :طرق تركیب الشبكات 

  وھي شبكة متصلة بنفس خط التوصیل: Bus طریقة الحافلة -1

  ولا یمكن فیھا فصل جھاز عن الأخر

  وھي شبكة تكون فیھا الأجھزة متصلة بجھاز  Etoile  طریقة النجمة-2

  أي جھاز عن الأخر كن فصلمركزي ویم

  تكون  فیھا الأجھزة متصلة على شكل حلقة  :  Anneau طریقة الحلقة-3

  :ملاحظة 

    وھو الجھاز المركزي الذي یتحكم في الحواسیب الأخرى:                الملـــقـــم 

  و یمون الشبكة بموارد  مثل برامج وملحقات تكون مشتركة بین مستعملي الشبكة 

  ھو كل جھاز متصل بالشبكة ویستطیع:   میـــل                ــالع

  )الملقــــم(الاستفادة من الموارد المقدمة من طرف الجھاز الرئیسي  
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   متـــوسط1                        اســــتـــــعـــمـــال  الـــشـــبـــكــــات          :                                          الــــــوحــــــــــدة  

  
  

  الإشكالیة
 حواسیب  المكاتب إلى المعلومات من القرص الذي یملكھ  إرسال رجل بتوصیل الشبكة بین حواسیب مكاتبھ  وجد مشكلة في بعدما قام

  المجاورة من اجل طباعتھا  

  یب المتصلة بالشبكة ثم طباعتھا وھو جالس في حاسوبھ  ؟ المعلومات بین الحواسإرسالھي الطریقة التي یستعملھا لكي یستطیع   ما

   الشبكةإلىطریقة  الدخول 

    ـ النقر بالأیسر مرتین على الأیقونة 1

     بأرقامھا المتصلة بالشبكةالأجھزةمبینة ظھر علبة الحوار ت  -2

  یوجد اتصال بین الحواسیب  لافیعني أن جھاز أين لم یظھر إو

  لى الجھاز المختار وھنا تظھر الملحقات للاتصال  نضغط ع ـ 3

   و الملفات و الطابعة الأقراصالتابعة لھ مثل 

    تبادل المعلومات بین إمكانیةوھي   تعریف  المشاركة

  الحواسیب المتصلة بالشبكة وقراءة وطبع الملفات في 

   الأخرىحاسبك وھي موجودة  في الحواسیب 

   المشاركة  ھيأنواع

  وھي انھ یستطیع مستعمل الجھاز  مشاركة  كاملة  -1

    كالقراءة و التغییر والحذفالعملیات القیام بجمیع الأخر

  وھي انھ یستطیع مستعمل  مشاركة في القراءة فقط  -2

    القراءة فقط ولا یستطیع الحذف والتغییرالأخرالجھاز 

  المشاركة في الطباعة

   طرف كل  استعمال الطابعة منإمكانیةوھي الطباعة في الشبكة 

   المتصلة بعضھا ببعضالأجھزة
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